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PRESENTACION

Metrobls, es un Qrganismo Piblico Descentralizado del Goblerno

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

ireccion Ejecutiya de Dictaminacion

con personalldad juridica y patrimonio propio, que tiene por

dE EE C[:iﬂdmiﬂe:memilnci\"ﬂli[L’,\'
L obleto la planeacion, |

administracién y control del Sistema de Corredores de Transporte Piiblico de Pasajeros de
la Ciudad de México. Es parte central del desarrollo de una cludad, es un sistema efective
de Transporte Publico. Para l2 mayoriz de la poblacién de las ciudades, el transporte
piblico es el Gnico medio para acceder 2 su empleo, educacidn y servicios piblicos.

En un esfuerzo por ofrecer a la pablacién un modo efectivo de transporte piblico, muchas
ciudades implementan medios caros gue, por lo tanto, no permiten expandirse o
suficiente para cubrir las necesidades de la poblacién.

Metrobids es un sistema de transporte, basado en autobuses de capacidad y tecnologia de
punta, que brinda movilidad urbana de manera rapida v segurs, por medio de |2
integracion de una infraestructura preferente, operaciones répidas y frecuentes, sistema
de pago automatizado y excelencia en calidad en el servicio.

Metrobls es un modo de transporte BRT (Bus Rapid Transit) que combina estaciones,
vehiculos, servicios y alta tecnologia en un sistema integral con una Identidad positiva y el
cuidado del medio ambiente. Tiene diversos componentes distintivos que conforman un
sistema integrak

1. Infraestructura

2. Organizacién

3. Operacién

4. Tecnologia
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Metrobls es una entidad de la Administracién Piblica Paraestatal de'la. Gluidad, da oo
México, creado con el cardcter de organismo piblico descentrall
personalidad juridica propia de conformidad con su Decreto de Creacidn, publicadoen 2
Gaceta Oficial del Distrito Federal (hoy Ciudad de México) el 9 de marzo de 2005, cuyo
objeto es la planeacién, administracién y control del Sistema de Corredores de

Transporte Plblico de Pasajeros de la Ciudad de México "METROBUS".

E! transporte piblico de pasajeros es un servicio que se brinda, con |2 finalidad de
favorecer las necesidades de la sociedad, satisfaciendo con esto ¢l interés generzl de la
peblacidn, y asi facilitar el acceso de dichos servicios 2 l2 poblacién en general, con el
propodsito de abtener un beneficio en el desarrollo de la Ciudad de México, en su aspecto
urbano, ambiental y ecolégico.

Que, en |2 Ciudad de México, el servicic plblico de pasajeros se presta mediante el
Sistema de Transporte PUblico Local de Pasajeros, el cual estd integrado por el Sistema
de Transporte Colectivo "Metro”, Servicio de Transportes Eléctricos del Distrite Federal,
Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal y el concesionado en sus diversas
modalidadas.

Asf mismo apoyard al trabajo de la disminucién de emisiones de contaminantes y
preservacion del medio ambiente, motivando un transporte limpic que brinde 2 los
habitantes de la Ciudad de México, la seguridad de contar con un servicio oportuno,
continuo, permanente y 2 a3 vanguardia mundial, asegurando de esta manerz [2
continuidad de dicho servicio piblico.
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Planear, administrar y controlar el Sistema de Corredores de Transm  Piiblico de ol

Pasajeros, promoviendo un servicio de calidad mundial.

Ademés, se busca contribuir 2 2 mejora de la calidad del zire de la Zonz Metropolitans
del Valle de México con acciones que reduzcan las emisiones de gases de efecto
invernadero del transporte pablico, como parte del combate al cambio climétice.

VISION
Ser una unidad de |a administracién piblica del Gobierno de la Ciudad de México de

excelencia en la administracin, control y vigilancia de un servicic plblico de transporte
de paszjeros.
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Cﬂmﬂﬂ.lciﬂﬂﬂ [mm‘ y l.m‘.] y Procedimientos Organizacionales

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917. Vigenie.

2. Constitucidn Polftica de |z Ciudad de México, publicada en |2 Gaceta Oficial de 2
Ciudad de México el 5 da febrero de 2017, Vigente.

Layes

3. LeydeMovilidad de |la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 14 de julio de 2014. Vigente,

Decretos

4, Decreto por el que se crea el Organismo Piblico Descentralizado Metrobds,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 5 de marzo de 2005. Vigente.

Estatutos

5. Estatuto Orgdnico de "Metrobis" Organismo Pdblico Descentralizado, publicado
en l2 Gaceta Cficial de la Ciudad de México el 15 de abril de 2024. Vigente.
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LEYDE Hmuuﬁn DE. LA. c‘unm DE Hm'm y Procedimientos Organizacionales

Articulo 78.- L2 prestacién del servicio piblico detransporte de pasajeros proporcionado
directamente por la Administracién Piblica estard a cargo de los siguientes organismos,
que serén parte cel Sistema Integrado de Transporie Pdblico:

b

IV. El Sistema de Corredores de Transporte Plblico de Pasajeros de |2 Ciudad de México
“Metrobis”, Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Piblica de la
Ciudad, sectorizado a la Secretaria; cuenta con personalidad juridica y patrimonio
propios, ademas de autonomia técnica y administrativa en su planeacidn, cracimiento y
desarrollo, se ajustard a su instrumento de creacidn y por las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables, forma parte del Programa integral de Movilidad de la Ciudad
de México;

DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
METROBUS

Articulo Primero.- Se crez el Organismo Publico Descentralizade de |z Administracién
Publica del Distrito Federal con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia
técnica y administrativa denominado Metrob(is, el cual estard sectorizado a la Sacretariz
de Transportes y Vialidad del Distrito Federal.

Articulo Segundo.- El Metrobiis tendrd por objeto:

La planeacién, administracion y control del Sistema de Corredores de Transporte Piblico
de Pasajeros del Distritc Federzal Metrobls.

Articulo Cuarto.- Para el cumplimiento de su objetive el Metrobis tiene las sigulentes
atribuciones:

l.  Auxiliar técnicamente a los prestadores del servicio en 2 planeacion de sus

estrategias;

Il. Establecer los criterios de coordinacidén con las demis dependencias y los
diferentes 6rganos de la Administracién Plblics;

. Proyeciarysupervisarlas obras del Sistema;

V. Conservar, mejorary vigilar el Sistema;

V. Dictar y vigilar las politicas de operacién del Sistema, de acuerdo con los
lineamientas juridicos aplicables en l2 materiz;

Vl. Fijar las normas de operacién del Sistema;

PiginaBde9
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IX. Supervisar la correcta operacién y mantenimiento del Sistema;
X. Procurar el desarrollo tecnoldgico del Sistema;
Xi.  Mantener |2 disposicion necesaria para el adecuado uso ydesarrollo del Sistems;
Xll. Coordinarla implantacién de nuevos sistemas de recaudo;
Xill.  Lasdemds que le confieran las disposiciones legales apliczbles y los que sean para
el cumplimiento de su objetiva.

ESTATUTO ORGANICO DE "METROBUS" ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. - Metrobiis, es un Organismo Piiblico Descentralizado del Gobierno de iz
Ciudad de México, con personalidad juridica y patrimenic propiec, que tiene porobjeto la
planeacidn, administracién y control del Sistema de Corredores de Transporta Piblico de
Pasajeros de la Cludad de México.
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Amsu:ln".ESY FUHCIDHES y Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Direccidn General del Metrobls
Atribuciones especificas:
Decreto por el que se crea el Organismo Piblico Descentralizado Metrobis

Articulo Décimo Cuarto.- El Director General ademas de las facultades y obligaciones
gue le confiere Ia ley tendr2 las siguientses:

I. Administrar y representar legalmente al organismo;

il. Celebrary otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto;

lll. Formular los programas y los presupuestos del Organismo y semeterlos 2 la
aprobacién del Consejo Diractivo;

IV. Ejecutar los programas y ejercer los presupuestos aprobados per el Consejo, asf como
los acuerdos del mismo, de conformidad con las normas juridicas administrativas
aplicables;

V. Formular los programas de organizacidn, reorganizacién o modernizacién del
organismo;

V1. Elaborar el programa anual de actividades para someterlo a la aprobacion del Consejo;
Vil. Presentar al Consejo para su a2probacion los manuales de orgesnizacion y de
procedimientcs, asi como las propuestas de reforma a dichos manuzles y 2l estatuto
organico;

Vil Presentar al Consejo Directiveo el informe sobre el desempefio de las actividades del
organismo en forma trimestral;

IX, Proporcionar 2 informacién que solicite el comisario plblico;

X. Celebrar y otorgar toda clase de documentos inherentes a su objeto, sujetdndose 2 los
lineamientos que apruebe el Consejo Directivo;

X1, Ejercer las més amplias facultades de dominio, administracion, pleitos y cobranzas,
aln de aguellas que requieran de autorizacion especial segin otras disposiciones legales
o reglamentarias con apego al Decreto de Creacidn y el Estatuto Organico;

Xil. Formular querellasy otorgar perdén;

XiIl. Ejercitar y deslistirse ce acciones judiciales Inclusive del juicio de amparo;

XIV. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

XV, Ctorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan, entre
eilas lasque requieran autorizacidn o cldusula especial. Para el otorgamiento y validez de
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XVL1. En su caso, expedir certificaciones de documentos de asuntos de su conipetenaia; Ornizacionales
XV1l. Sustituir y revocar poderes generales o especiales, El Directo 2

facultades a que se refieren las fracciones I, Ill, Vi y Vil bajo su responsabilidad y dentro
de las limitaciones que sefiale el Estatuto Organico que autorice el Consejo Directivo; y
XVIIl, Las demds que le otorgue | Estatuto Organico v el érgano de gobierno.

Estatuto Orgénico de "Metrobiis" Organismo Piblico Descentralizado
CAPITULO TERCERO
DEL DIRECTOR GENERAL

ARTICULOD 17, El Director General tendréd 2 su cargo la representacion, conduccién y
organizacién del Organismo, conforme al presente Estatuto y a las demas disposiciones
aplicables, 2 fin de que todas las actividades se realicen con base en los principios de
legaiidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, profesionalizacién, y eficacia.

Asimismo, tendra las obligaciones y facultades siguientes:

|- Administrary representar legalmente al Organismo, con las més amplias facultades de
dominio, administracién y pleitos y cobranzas aln aquellas que requieran de cldusula
especial, en los términos del artfculo 2554 del Cédigo Civil de la Ciudad de México, asi
como para suscribir y otorgar titules de crédito de conformidad con lo establecido en el
articulo So de la Ley de Titulos y Operaciones de Crédito;

Il.- Designar y remover a los servidores publicos del Organismo; |il.- Otorgar, sustituir y
revocar poderes generales 0 especiales;

IV.- Delegar facuitades al personal que estime conveniente, salvo aguellas que por su
propla naturaleza o disposicién legal sean indelegables;

V.- Formular los programas institucionales y los presupuestos del Organismo y
presentarlos ante el Consejo dentro de los plazos que se establezcan en este Estatuto;
Vl.- Formular los programas de organizacién del Organismo y sus modificaciones;

Vii.- Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz;

Vill.- Formular los manuales de organizacién y procedimientos, asi como [as propuestas
de reforma a dichos manualesy presentarlos al Consejo para su aprobacién;

IX.- Determinar los sistemas de control necesarios parz alcanzar las metas u objetivos
propuestos;

PéginaSde 30




—_— o
MANUAL E ¢ ﬁaamﬁn -
ADMINISTRATIVD g‘;‘ ﬂvgn CIUDAD DE MEXICE

?ﬂlﬂs

’ - GOBIERNO DE LA
(o] [o]

YA

CIUDAD DE MEXICO

(o]
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X!.- Presentar al Consejo el informe de desempefio de las actividages del Organismoem-nizacionales

forma trimestral;

Xii.- Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales gue regulen las
relaciones laborales de la entidad con sus trabajadores;

Xlll.- Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones; XIV.- Ejecutar los
acuerdos dei Consejo;

XV.- Elaborar y someter a consideracién del Consejo las disposiciones administrativas y
regiamentarias que rigen al Organismo;

XV1.- Proponer al Consejo “El Programa™;

XVil.- Establecer los criterios de coordinacién con las demds Dependencias v los
diferentes Organos de Lz Administracién;

XVlll.- Proponer la tarifa del servicio;

XiX.- Vigilar el cumplimiento de la programacién de la operacidn del Sistema; XX.-

Supervisar la correcta operacién y mantenimiento del Sistema;

XX1.- Promover el desarrolio tecnoldgico del Sistema;

XXIl.- Coordinar la implantacion de nuevos mecanismos de recaudo para el Sistema,
previa aprebacion del Consejo;

XXIIl.- Ejecutar los programas vy ejercer los presupuestos aprobados por el Consejo, asi
como los acuerdos del mismo, de conformidad con las nermas juridicasy administrativas
zplicables;

XXIV.- Proporcionar la informacién que solicite el Comisario Plblico; XXV.- Formular
querellasy otorgar perddn;

XXV1.- Proporcionar la informacidn, los datos o la cooperacidn técnica que le sean
requeridas por otras dependencias de la Administracién Piblica de la Ciudad de México;

XXVIl.- Ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo; ¥

XXVill.- Las que sefzlen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposicicnes administrativas aplicables.

PUESTO: Subgerencia de Comunicacion

e Definir las estrategias de comunicacién e imagen institucional para la ejecucidn
de planes de accidn que aporten soluciones a las necesidades del organismo en
miateria de comunicacion.
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s Coordinar las estrategias de comunicacion con el sector piblicoy |a entrega de
informacién para la iniciativa privada en materia de comunicacion;

e Establecer las acciones orientadas 2 la difusién de la imagen organizacional del
Sistema de Corredores de Transporte Piblico Colectivo de Pasaieros denominade
Metrobds ante los diferentes sectores o grupos de interés;

» Expedir el Manual de Identidad Gréfica del organismo y apoyar a fas unidades
administrativas, en el disefio, emision y distribucién de los diversos medios ¢
elementos de difusién relacionados con los proyectos, servicios, programas y
eventos del Sistema Metrobiis conforme lo establecido por lz2 normatividad
vigente;

e Ejecutar el Procedimiento de Atencidn a guejas, comentariosy/o sugerencias para
la adecuada atencidn ciudadana;

e Realizar las publicaciones 2 solicitud de las diversas &reas del organismo en |2
pégina electrénica institucional del organismo y llevar el cumplimiento de la
normatividad aplicable a los sistemas de datos personales de |2 Subgerencia de
Comunicacién;

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Imagen Organizacional

» Produciry actualizar los manuales de identidad gréfica del organismo; asl como,
|2 pégina electrénica institucional del Organismo.

» Gestionar que los diversos componentes del Sistema se apeguen a {a Identidad
Grafica del Gobierno de ls Ciudad de México.,

» Generarmaterizles grafices en el apoyo & las unidades administrativas que

e Solicitar la produccion de los materiales gréficos de difusién e informacion
(carteles, folletos, volantes, apoyo gréfico en desplegado de prensa, pendones,
logotipos, etc.) que requiera el organismo; asi como el apoyo a2 unidades
administrativas con el disefio de material grafico.

e Gestionar ante la Coordinacién General de Comunicacién Ciudadana y la
Secretariz de Movilidad las autorizaciones de identidad gréifica y materiales de
difusién.

e Dz seguimientc a l2 solicitud de produccién de los materiales grafices
autorizados, verifica la calidad de los mismos en su recepcidn y colocacion.
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estaciones del sistema o en la proyeccion de aplicaciones para nuevos corredaorasicionales

del sistema.
¢ Realizar tomas fotograficas y de video para la elaboracién de materizles de
difusién e informacién.
e Verificar [a elaboracién y estandarizacién del material informativo del organisme
y dei Sistema en su imagen organizacional; asi como la difusién, programacién,
instaiacidn y distribucidn del mismo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios a Usuarios y Comunicacién

¢ Ejecutar el Procedimiento de Atencion a quejas, comentarios y/o sugerencias para
la adecuada atencidn ciudadana; gestionar l2 recepcidn, canalizacidn y respuesta
en tiempo y forma a las quejas, comentarios y/o sugerencias de las personas que
asf lo soliciten al Sistemna Metrobds, lievando a cabo las acciones que permitan el
adecuado seguimiento 2 las unidades administrativas correspondientes o 2 las
dreas competentes.

e Mantener comunicacién permanente con las dreas del Gobierno de Iz Ciudad de
México encargadas de atender quejas, comentarios y sugerencias de la
ciudadania, para su resolucién.

s Supervisar, coordinar v controlar 2 los grupos de apoye 2 los usuarios e
instituciones que requieran Informacién al piblico.

e Generar mecanismos que permitan brindar informacién y orientacién sobre el
Sistema Metrobls a las usuarias y usuarios del servicio o dependencias que lo
soliciten.

e Verificar la elaboracién y estandarizacién del materizl informativo del erganisme
y del Sistema en su contenido; asi como la difusion del mismo.

e Atender los reguerimientos que en materia de comunicacién ciudadana se
soliciten al organismo y mantener la disposicion actualizada de la informacién
gue deba contener la pagina electrénica del organismo.

= Colaborar en el disefic de campaiias de fortalecimiento de la imagen plblica del
Sistema proponiendo su difusidn en tiempe v forma a través de los miedios de
comunicacién establecidos.

= Asistir y supervisar {a distribucidn de folleteria institucional y de organismos del
Sector Pdblico, 2 través de los programas establecidos.
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FPROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

L].’It!do de Fr&clﬂlmltl'ltm y Procedimientos Organizacionales

1.- Atencidn a quejas, comentarios y/o sugerencias
2.- Elaboracién de Planes de Comunicacién
3.- Autorizacién para colocacidn de carteles

4.- Elaboracidn, verificacién de calidad y colocacién de los materiales grafices
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1. Atencidn a guejas, comentarios y/o sugerencias. y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
Objetivo General:

Dar la atencién ciudadana a través de la recepcidn, canalizacién y respuesta en tiempoy
forma de las quejas, comentarios y/o sugerencias presentadas por quien lo solicite
respecto de aste servicio de movilidad.

Descripcién Narrativa:
No. Responsali I::ddeh Actividad Tiempo

1 Jefaturade Unidad | Recibe mediante los canales de atencidén| 1dia
Departamentalde | registrados las quejas, comentarios y/o

Servicios a Usuariosy | sugerencias que la ciudadaniz emita al

Comunicacion Organismo.

2 Revisa que iz queja, comentaric y/o| 2horas

sugerencia ingresada, contengz los datos

necesarios que permitan brindar atencién:

referente al servicio, infraestructura o

personal del Metrobis,

i Es competencia de Metrobis dar atencidn

a la queja, comentario y/c sugerencia?

No

3 Informa a la persona que noescompetencia | 3 horas

de Metrobls la atencién 2 la quejs,

comentario yfo sugerencia. Orientz 2 la

persona 2 la dependencia competeante.

Conecta con el Fin del Procedimiento

s

4 Registra, analiza y verifica los datos| 1lhorza
proporcionados.

5 Gestiona y turna mediante oficio y/o correo | 2 dias

electronico, la atencion 2 la quejas,
comentario y/o sugerencia, a lals) drea(s)
competentels) del Organismo para atender
el asunto reportado.
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& | Dirsccién Elecutiva de | Recibe, znaliza = informea sl |la quea, . fnh&iﬂbﬁ i
Qperacionese comentario y/o sugerencia €5 de su
Infraestructura competencia.
Emite respuesta al usuario conforme a sus
competencias y striouciones raspecto a la
queja, comentario y/o sugerencia; envia
copia de la misma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios a Usuarios y
Comunicacidn.
7 Jefaturade Unidad | Recibe respuesta emitida por |2 Direccién | 1dia
Departamental de Ejecutiva, Gerencia, Subgerencia o Jefatura
Servicios a Usuariosy | de Unidad Departamental competente, 2 lz
Comunicacién queja, comentario y/o sugerencia.
Verifica que la respuestz haya sido enviada
a la persona conforme a los medios gue
solicita; en case de que el envio no se haya
realizado conforme 2 lo solicitado, procede
2 rezenviar a3l solicitante 2 través de los
medios requeridos.
8 Asegura en el control de quejas,| 1diz

comentarios y/o sugerencias el registro del
estatus conforme al punto anterior,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias hdbiles y 6 horas.

Plazo o Periodo normative-administrativo méximo de atencion o resolucion:

No aplica
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Aspectos a considerar:
1.- El presente procedimiento seré de observancia obligatori pgra todas 1as tridades) imincion

administrativas involucradas en [a 2tencién de quejas, comentarios \ Sugerencias’ "
presentadas por |as personas. Con lafinzalidad de brindaruna
parte de las drea(s) competente(s) del Organisme; para l2 atencién de las quejas,
comentarios y sugerencias son necesarios las datos siguientes: nombre, edad, sexo,
numero de teléfono particular, nimero de teléfono celular, direccién, correo
electrénico, fecha, lugar o estacién, nimero de unidad, hora, sentido, corredor,
mencionar si fue asistide por alguien, asi como informacidn detzllada de los hechos
y firma, ésta solo en caso de que se haya emitido |2 queja de manera personal en las
oficinas administrativas de este organismo, en el caso de quejas, comentarios y
sugerencias emitidas a través del teléfono, correo electrénico, redes sociales o 2
través de los medios y sistemas generados por el Gobierno de la Ciudad de México no
se requerira firma; esto con |z finalidad de contar con los elementos necesarios que
permiian identificar la situacidn o incidente reportado y asi poder brindar respuesta
2 la misma, Los datos personales serdn recabados Gnicamente para realizar
notificaciones z |a perscna previa autorizacidn del propletario de los datos.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios a Usuarios y Comunicacién, recibe
las quejas, comentarios y sugerencias del Organismo mediante los medios
establecidos como son: escrito, via telefonica, de manera personal en el Area de
Atencidn Ciudadana de Metrobds, pégina electrénica, correo electrénico y redes
socizles institucionales o a través de los medios o sistemas electrénicos generados
para este tema por el Gobierno de |2 Ciudad de México.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios 2 Usuarios y Comunicacién,
registra, analiza y verifica que los datos proporcionados permitan brindar atencién
por parte de Metrobus.

4.- {Es competencia de Metrobds dar atencidn 2 lz queja, comentario y/o sugerencia?

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios 2 Usuarios y Comunicacidninforma
u orienta 2 la persona si es 0 no competencia de este organismo la atencién a su
queja, comentario y/o sugerencia.

6.- La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios a Usuarios y Comunicacién, turna
mediante oficlo y/o correo electrfnico para atencidn correspondiente de la quejz,
comentarlo y/o sugerencia recibida a la{s) drea(s) competente(s) del Organismo, asi
como, a los érganos de control que lo requieran, ademds de otras transmisicnes
previstas en la Ley de Proteccién de Datos Personzles en Posesidn de Sujetos
Obligados de |2 Ciudad de Méxice, comunicande de ello a [a persona.
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T.- Las Direcciones Ejecutivas, Gerencias, Subgerencias y/o Jef}armmsinﬁacl.yﬁ\idadwn y Finanzas
Jireccion Lenera <8 dministracion de Persona
Departamental competentes emiten respuesta conforme 3 sus %nmpgtien-mas?yf;_\m.m_ o
- - B = ¥l L Jireccion Ejecutiva de Dictaminacion
atribuciones a la queja, comentario y/o sugerencia 2 |2 o el uspario. '

y Procedimientos Organizacionales

8.- La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios a Usuarics y Comunicacidn; rectbe
respuesta, emitida por las dreas competentes, |2 queja, comentario y/a sugerencia.

S.- La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios a Usuariosy Comunicacion, verifica
gue [a respuesta haya sido enviada a |2 persona conforme 2 los medios que solicita;
en caso de que el envio no se haya realizado conforme a lo solicitado, procede 2
reenviar al solicitante a través de los medios requeridos.

10.- La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios 2 Usuarios y Comunicacién,

asegura en el control de quejas, comentarios y/o sugerencias el registro del estatus
conforme 2l punto anterior.
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Nombre del Procedimiento:

2. Elaboracion de Planes de Comunicacién.

Objetivo General:

Dlrccu n G
y

Dire
y I IC

Secretaria de Adminis

acion y Finanz
eneral de Administracion de lu onal
lJ:\ ollo .\dml ra

cion Ejecutiva de Dictaminacion
cedimientos Organizacionales

Identificar l2 necesidad y mensaje de comunicacidn de las dreas internas del organismo,
con la finalidad de estructurar el Plan de comunicacién que considere el objetivo, los
alcances y los medios de comunicacién con los que cuenta el Sistema Metrobds para
lograr |2 difusién del mensaje de comunicacién al piblico objetivo.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la

No. T:ti\fi dad Actividad Tiempo

1 Subgerencia de Recibe solicitud de Direccion General,| 1dia
Comunicacién Direcciones Ejecutivas y/o Gerencias pzra

revisién de su necesidad y mensaje de
comunicacion.

2 Coordina a los (involucrades para| 1dfs

estructurar el Plan de comunicacién en el
que se establecen los objetivos: especificos,
medibles, realistas, orientados 2 resultados
y con plazo de materializacion.

3 | Direccidn Ejecutivade | Formaliza la solicitud del objetivo de| 3dias
Operacionese Comunicacién y se establecen los pasos
Infraestructura previos 2 |2 determinacidn del Plan de

Comunicacién.

4 Subgerenciade Determina en el Plan de comunicacién la| 1diz

Comunicacién estrategia a implementar de acuerdo al
impactay/o alcances del proyecto; asi como
al pdblico destinatario y canales de
comunicacidn a utilizar, una vez cubiertos
los requerimientos.

5 Asigna a las dreas del organismo lastareas | 1dfa

correspendientes.
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No. | o idad Actvidad | o emper
6 | Jefaturade Unidad | Eizbora y difunde mensale clarol COnCiSs; | 5 ROIaS: - omie:
Departamentalde | atractivo, informativo y/o contundente de
Serviclos 2 Usuariosy | acuerdo a los canales establecidos para
Comunicacion emitir el mensaje.
7 Jefaturade Unidad | Disefia los elementos gréficos a| 2dias
Departamentalde |implementar de acuerdo 2 los
Imagen requerimientos solicitados.
Organizacional Para produccidén de elementos en fisico,
sugiere o propone materiales a utilizar.
8 Solicita produccion de materiales a la| 1dias
Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales conforme
a su procedimiento.
9 Recibe material, valida calidad y programa | 3dias
colocacién con la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento 2 la
Infraestructura conforme a su
procedimiento.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles y 5 horas.

Plazo o Periodo normative-administrativo méximo de atencién o resolucién:

No aplica
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Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Jesarradlg Administrativo

1-“ EE ].'h"E'EEﬂtE pfﬁﬂﬂ&fi’l’iiﬂﬁtﬂ S'Eri dE DbSENaﬁCiE Qbﬁgat{.'lﬁa ]}aﬁ tﬁda&lﬁkﬁﬂl&a B%ictaminacion

administrativas involucradas en la elaboracién de planes de

o murﬁé’ i\teﬁ iﬁlﬂﬁnﬁnérnm;mn ales

organismo. Con la finalidad de brindar una difusién de los tem
prestacion del serviclo.

2.- La Subgerencia de Comunicacidn, recibe solicitud de Direccién General, Direcciones
Ejecutivas, Direccldn y/o Gerencias para revisidn de su necesidad y mensaje de
comunicacién.

3.- Coordina 2 los invalucrados para estructurar e! Plan de comunicacién en el que se
establecen los objetives: especificos, medibles, realistas, orlentados 2 resultados y
con plazo de materializacién.

4.- En la actividad 3, cualquier drea adscrita al Organismo Metrobls puede emitir la
peticién (Direccidn General, Direcciones Ejecutivas, Direccibn y/o Gerencias),
formalizan la solicitud del objetivo de Comunicacién y se establecen los pasos
previos a |z determinacién del Plan de Comunicacidn.

5.- L2 Subgerencia de Comunicacion determina en el Plan de comunicacidn |a estrategia
a implementar de acuerdo al impacto y/o zlcances del proyecto; asi como al piiblico
destinatario y canales de comunicacién 2 utilizar, una vez cublertos los
requerimientos.

6.- Asigna a Jefatura de Unidad Departamental de Servicios a Usuarios y Comunicacién
elaboracién y difusién del mensaje en los canales establecidos; y 2 12 Jefatura de
Unidad Departamental de Imagen Organizacional, elaboracién de disefio, recepcién
de material, validar calidad conforme al programa colocacién.

T.- Jefatura de Unidad Departamental de Servicios a Usuarios y Comunicacién, elabora y
difunde mensaje claro, conciso, atractive, informativo y/o contundente de acuerdo 2
los canales establecidos para emitir el mensaje.

8.- Jefatura de Unidad Departamental de Imagen Organizacional, disefia los elementos
gréficos 2 implementar de acuerdo a los requerimientos solicitados. Para produccién
de elementos en fisico, sugiere o propone materiales z utilizar.

8.- Solicita produccion de materiales 2 |a Jefatura de Unidad Departamentsl da Compras
y Control de Materiales, conforme a su procedimiento.

10.- Recibe material, valida calidad y programz colocacién con Ia Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento a la Infraestructura conforme a su procedimiento.
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Nombre del Procedimiento:

3. Autorizacion para la colocacién de carteles.

Objetivo General:

3

&
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dé CIUDAD DE MEXICO
(o]

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

Gestionar la colocacién de carteles alusivos 2 eventos o camparias que se promuevan con
caracter estrictamente gubemamental, cultural, educativos de beneficio social, ne
lucrativo o sin fin comercial en los espacios Institucionales disponibles en Iz
infraestructura (terminales y estaciones) de este Sistema de Transporte MetrobUs; de las
dependencias, entidades administrativas de |2 Administracién Piblica de la Ciudad de
México y del Gobierno Federal, Organismos Auténomos o Instituciones Académicas o
bien instituciones que cuenten con el respaldo de 125 antes men clonadas; sin utilizar los
espacios establecidos en los PATR autorizados por Secretariz de Administracién y
Finanzas de la Cludad de México en las distintas Lineas de Metrobis.

Descripcién Narrativa:

No. Rﬁml:: :ﬂh Actividad Tiempo
1 | Direccidn Generaldel | Recibe solicitud original por escrito o| 2horas
Metrobiis electronica y ejemplar muestra del cartel en

formato digital, para la difusién en las
instalaciones del sistema,
z Autoriza y tuma copia de solicitud 2 la | 2horas
Jefatura de Imagen Organizacional para dar
respuesta al solicitante.
3 Jefatura de Unidad | Recibe copia de solicitud por escrito o
Departamentalde | correo electrdnico, més ejemplar del cartel | 3 horas
Imagen en formato digital, para difusidn en las
Organizacional instzlaciones del sistema,
4 Verifica que la solicitud cumpla los| 2horas
requerimientos para |a autorizacién.
éla  solicitud cumple con las| 1horz
especificaciones para autorizacién
requeridas por Metrobis?
No
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5 Comunica al solicitante la causalpor la cual-| ‘2 horag . |i-cionales
fue negada la autorizacidn y ofients para
correccidn e iniclar nuevamente su
solicitud.
Conecta con la actividad 1.
Si
e Informa al solicitante fecha y horario de | 2horas
atencién para colocar sello de autorizacidn
en los ejemplares autorizados.
7 Recibe al solicitante con el nimero de| 1dfa
carteles autorizados para su cotejo y
sellado,
8 Informa al solicitante lugar autorizado para | 1hora
la colocacion y periodo de vigencia de
autorizaclén (15 dias). Comunica que
posterior a dicho tiempo los materiales
seran retirados.
g Notifica a las 2reas competentes [operativa | 1hora
y seguridad) la acreditacion del solicitante
para colocar carteles en los lugares
establecldos, para que brinden acceso 2 las
instalaciones y verifiquen que la colocacién
cumple con las especificaciones.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia hdbil y 16 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion:
No aplica
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1.-El presente procedimiento serd de observancia obligatoria parg las dreas invElucadas o o,

190 reanizacionales
en ia colocacidn de carteles en espacios institucionales del [Sistema Mbﬂ”ﬁh“ 3

instituciones solicitantes (Dependencias, Entidades
Administracién Piblica de la Ciudad de México y del Gobierno Faderal, Organismos
Auténomos o Instituciones Académicas o bien otras Instituciones que cuenten con el
respaldo de las antes mencionadas) deberdn presentar |2 solicitud parz Ia
autorizacién de colocacién de carteles 2 la Direccidn General del Metrobids mediante
oficio fisico o digital en papel membretado y firmado por el titular por lo menos con
15 dias hébiles de anticipacién a la celebracidn del evento campafia anexando un
ejemplar original del mismo, en la Oficialia de partes de este organismo, ubicada en:
Hamburgo 213, Col. Judrez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600.

2.- El oficio deberd contener los datos del evente a campafia a difundir, asf como &l
nombre del servidor plblico, domicilio, nimero de teléfono y/o correo electrénico
de [z persona que serd el contacto para dar informacidn. El cartel presentado por las
instituciones deberd contener las caracteristicas siguientes:

e Formato libre

e Cinta doble cara de 1.8 cm de ancho, adherida en las cuatro esquinas del reverso det
cartel.

e No debera llevar inscrito ningin logotipo comercial y coste.

3.- El evento o campafia que se promueva debe ser de cardcter gubermnamental,
académico, de beneficio social, sin fines lucrativos o comerciales, no se admitirén
materiales que Indiquen algin costo. No se autorizard solicitudes de empresas o
instituciones privadas, partidos u organizaciones politicas, asociaciones civiles,
religiosas, agrupaciones, uniones independientss o sindicatos.

4.~ Oficialia de partes, recibe, registra y entrega solicitud criginal por escrito y ejemplar
muestra del cartel 2 |2 Direccidn General.

5.- La Direccion General, auteriza y turna copia de la solicitud por escrito y ejemplar

muestra del cartel 2 [a Jefatura de Unidad Depeartamental de Imagen Organizacional
para que dé respuesta al solicitante.

6.- La Jefatura de Unidad Departamental de Imagen Crganizacional, verifica que |3
solicitud cumpla los requerimientos para lz autorizacién. ;L2 solicitud cumple con
las especificaciones requeridas por Metrobiis?

T.- Apoyo administrativo, comunica al solicitante 2 causa por la cual fue negada l2
autorizacién para la colocacian de carteles.
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8- Apoyo administrativo, informa ai solicitante la-autorizacién) para-la-qolocagign de » e
carteles y procedimiento a seguir gue es, presentarse el ‘sﬁ?:‘ﬁ?{fﬂ?ﬂ@ﬂiﬂ]ﬂhi.gm
Ciudadana de Metrobls, ubicada en Hamburge 213, cdlonia Judrezy Alealdia acionales

Cuauhtémoc, C.P. 06600 conforme a los horaries indica 3

carteles autorizados para que sean cotejados y sellados. La colocacién de carteles
dependerd de ia disponibilidad de espacios institucionales del Sistema Metrobiis.

9.- Personal de honorarios, recibe al solicitante con el nimero de carteles autorizados
para su cotejo y seilado.

10.- Informa que es responsable de colocar los carteles en las estaciones que se le indican
con duracién méxima de 15 dias.

11.- La Jefstura de Unidad Departamental de Imagen Organizacional, informa a las &reas
competentes: Direccién Ejecutiva de Operaciones e Infraestructura y al enlace de
seguridad, que se dio autorizacién para la colocacién de carteles 2 la dependencia
solicitante, para que informen al personal operativo y policia auxiliar en estacionesy
brinden los accesos.
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Nombre del Procedimiento:

4. Elaboracién, verificacidn de calidad y colocacién de los materiz

Objetivo

General:

|

— o L
I_?_‘_‘J';‘ M GOBIER! LA O METROBS
i v i i o’ o GOBIERNO DE LA
- e / J CIUDAD DE MEXICO
wg
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
eccion Ejecutiva de Dictaminacion
!EE Eré)ﬁﬁﬂ&k.m;mnm Organizacionales

Coordinar los mecanismos que mejoren |a calidad en ia elaboracion de los materizles y
dar el seguimiento oportunc para |z recepcion de los materiales grificos, asf como l2
verificaclon correcta para la instalacidn correcta en el sistema.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabledelz
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Imagen
QOrganizacional

Recibe mediante correo electrénico por
parte de |as diferentes  dreas
administrativas, la solicitud de elaboracién
de los materiales grificos.

1dia

de propuesta

2 horas

:Es competencia de |z Jefatura de Unidad
Departamental de Imagen Organizacional
dar atencidn a este material?

No

Informa al area solicitante que no es
competencia de la Jefatura de Unidad
Departamental de Imagen Organizacional
dar atencién o respuesta. Orienta al
compalfiero con |a unidad administrativa
correspondienta.

3horas

Fin de proceso.

s

Registra, analiza y verifica los datos
proporcionados.

1hora

Solicita informacién mediante comeo
glectronico o nota informativa datos para
proceder z elaborar los materiales

2dias
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No.

Responsable dela
Actividad

i

Direcci

Actividad

cipn v Finanzas
sthacion de Personal
y Admingstrativo

& | Direccién Ejecutiva de

Operaciones e
Infraestructura

informa con los datos derjvados » de

= CtrmInacion

C l’H".E[dE&S!; 1pzacionales

reconocimiento, plano o proyecto, las
necesidades de imagen gréfica

Jefatura de Unidad
Departamental de
Imagen
Organizacional

Recibe respuesta emitida por l2 Direccidn
Ejecutiva, Direccién General, Gerencia,
Subgerencia o Jefatura de Unidad
Departamental competente, la solicitud de
reconocimiento de materiales para ejecutar
acciones de elaboracién de materialss.

Solicita a la Jefstura de Unidad
Departamental de Compras y Control de
Materiales iz elaboracién de los materizles
gréficos con el recurso disponible para
Metrobds.

1dia

i¢Hay recurso disponible en [a partida
presupuestal asignada para solicitar los
materiales gréficos?

2 horas

No

Verifica con la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento 2 Iz
Infraestructura, si existen los recursos
suficientes, para realizar los materiales
solicitados.

1dia

Conecta con actividad 8

Si

10

Envia a elaborar los materiales con el
proveedor que resulta de estudio de
mercado conforme a procedimiento de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales

8 dias

il

Recibe de la Corporacién Mexicana de
Impresion S.A. de C.V. los materiales en las
oficinas de Metrobis.

1diz
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T fe)

v Finanzas

n de Personal

rativo
Wi ctaminacion
acional

males

materizles graficos recibidos porlparte de la
Corporacion Mexicana de Impresién S.A. de
cv.?

No

Solicita cumplimiente conforme aconvenio | 1 hora
y solicitud inicial para reelaborar los
materiales gue incumplen con la calidad.

Conecta con actividad 11

Si

Firma remisiones a satisfaccion 1 hora

14

Recibe las facturas. 8 dias

Libera el pago de facturas mediante oficioy | 1dia
con anexe de facturas recibidas verificable
con documentacidon que se recibib en paso
4

18

Envia mediante oficio al érea de la Jefatura| 1dfa
de Unidad Departamental de Contabilidad y
Presupuesto la documentacién necesaria
para |z liberacién para pago.

17

Verifica que |z Jefatura de Unidad| Sdias
Departamental de Contabilidad Control
Presupuestal realice el pago
correspondiente a Corporacién Mexicanade
Impresidn S.A, de C.V.

Solicitar la colocacion de materiales| 2Zdias
graficos finales 2 la Jefaturz de Unidad
Departamental de Mantenimiento a2 [a
Infraestructura.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 34 dias habil y 13 horas.

Plazo o Periodo normative-administrative méximo de atencidn o resolucidn:

No aplica
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1.- El presente procedimiento se debe ajustar o puntualizar los sjguientes @spectos: - Dicuminacion

y Procedimientos Organizacionales

2.~ En la actividad nimerp 1, cualquier drea adscrita al Organismo Metrobis puede

T o

MANUAL il A auisE
wjie
- o

solicitar mediante correo electrénico, con copia electrénica a la Subgerencia de
Comunicacion, para la elaboracion de materiales gréficos en beneficio 2 la imagen
del Sistema Metrobus. Es importante en el caso de gue el producto de disefio sea
aplicable para varlos formatos, espacios ¢ canales es necesarioc tomar en cuents el
Procedimiento de Elaboracién de Planes de Comunicacién.

3.- En la actividad 8, es responsabilidad de! drea requirente la revisién junto con Ia
Jefatura de Unidad Departamental de Imagen Organizacional de los materiales y
propuestas gréficas aplicadas 2 su solicitud inicial. Asimismo, en caso de ser una
aplicacion dentro de las estaciones es necesaria una coordinacién complementariz
con lz Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento a las Estaciones la
disponibilidad de materiales o herramientas para lograr una aplicacidn correcta &
impecable.

4.- En la Actividad 7, cualquier drea adscritz al Organismo Metrobls puede hacer su
solicitud a |2 Jefatura de Unidad Departamental de Imagen Organizacicnal con los
datos de campo, plano o proyecto, las necesidades de imagen. La Jefatura de Unidad
Pepartamental de Imagen Organizacional tiene la obligacidn de verificar propuestas
con el érea competente y en caso de no emitir respuesta porgue no ha enviado.

5.~ En [a Actividad 8, es importante antes de solicitar nuevos materiales consultar el
recurse disponible en la partida presupuestal asignada, ademds de indicar que &l
recurso sera el correspondiente a las partidas: 3362 - Servicios de impresién y2T11-
Vestimenta y Uniformes.

.- En |2 actividad 8, |2 Jefetura de Unidad Departamental de Mantenimiento z las
Estaciones conforme a los recursos propios de su drea administrative podré reutilizar
materiales o instalar piezas que pueden apoyar al sistema.

T~ En |2 actividad 11, [a recepcidn de los materiales serd en l2s oficinas de Metrobis de
Tepaicates o en las de Torre Summa; y serdn revisados por la2 Jefatura de Unidad
Departamental de Imagen Organizacional y la Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento a la infraestructura, en el caso de instalacién de plezas para el
sistema.

8.- En la actividad 15, |2 Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales, selicitaré mediante su procedimiento la documentacién necesaria para
realizar el estudio de mercado necesario para la elaboracién de materiales. Es
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Materiales, seleccionar al proveedor por precio y calidad, asi ebentgep e
de contacto para que la Jefsturza de Unidad Deparfamental~ 4e|nl;m5gmm. les

Organizacional pueda verificar la calidad de entrega o servici

3.-En la actividad 16, para |2 libera el pago de facturas el oficio debe astar dirigido a Ia
Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas, indicando que ha recibido en
tiempo, forma y con |2 calidad necesaria los materiales grificos, asl como anexar
factures electronicas y copia de las remisiones recibidas.

10.- En la actividad 17, es necesario gue |2 Jefatura de Unidad Departamental de Imagen
Organizacional revise en coordinacién con la Jefatura de Unidad Departamentzl de
Contabilidad el calendario presupuestal aprobado por [a Secretaria de Finanzas,
para evitar retrasos en la liberacién de pagos o desfase en la entrega de bienes o
servicios gue afecten al sistema. E|l monto de pago mensual serd restringido
conforme a lo calendarizado. El pago al proveedor lo realiza la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad a los 4 o 5 dias posteriores 2 la entrega de l2
documentacién para liberar el pago.

il.- Enla actividad 18, es necesario que la Jefatura de Unidad Departamental de Imagen
Organizacional comparta 2 [ Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento

un documento para instalacion de las piezas o se presente para |a colocacién de los
bienes entregados.
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ESTRUCTURA ORGANICA Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

NOMENCLATURA NIVEL
Direccién Ejecutiva de Operaciones e Infraestructura 42
Gerencia de Operaciones 34
Jefatura de Unidad Departamental de Programacion de Flota Vehicular 27
Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién de Operacién 27
Jefatura de Unidad Departamental de Supervisidn de Flota Vehicular 27
Gerencia de Infraestructura 34
Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad y Proteccién Civil 27
Jefatura de Unidad Departamental de Supervisidn a las Estaciones 27

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento z ia infraestructurz 27
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

PUESTO: Direccién Ejecutiva de Operaciones e Infraestructura

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

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

Atribuciones Especificas:
Estatuto Organico de "Metrobiis™ Organismo Piiblico Descentralizado
CAPITULO QUINTO

DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS DIRECTORES GENERALES
ARTICULO 21. Son atribuciones de los Directores Ejecutivos

I. Acardar con el Director General el despacho de los asuntos de su competencia, asicomo
squellos encomendados a las dreas 2 su cargo.

. Desempeafiar las comisiones que el Director General les encomiende y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de sus actividades;

1!, Someter z la aprobacién del Director General los estudios y proyectos que elaboren el
drea 2 su cargo;

IV. Vigilar que se cumpla estrictamente con las disposiciones legales y administrativas en
todos los asuntos 2 ellos asignados;

V. Planear, programar, organizar, dirigir, controlary evaluar el desarrolio de las funciones
encomendadas al drea a su cargo;

V1. Fermular ios requerimientos presupuestales cormespondientes;

VI, Establecer las medidas necesarias de mejoramiento administrative;

Vill. Suseribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le
sean sefialados por delegacion o les correspondan porsuplencia;

IX. Apoyar al Director General en la promocidn, conduccion, coordinacion, vigilancia y
evaluacién del desarrollo del Organismo, en congruencia con el Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México, los programas sectorizles e institucionales y demds
programas pertinentes;

X. Proponer 2l Director General, las normas, politicas y medidas para apoyar el desarrollo
de l2s dreas 2 su cargo;

Xl. Participar en la elaboracién de los programas institucionales, as! como analizar y
dictaminar sobre ellos y promover los ajustes que se requieran;

Xil, Administrar los recursos asignados al area de su responsabilidad;

X!ll. Proponer 2! Director General el nombramiento o remocion del personal del drea asu
cargo;

XIV. Cumplir con las disposiciones aplicables sobre capacitacién y adiestramiento de los
trabajadores del Organismo;y

XV. Las demas atribuciones que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
demds disposiciones administrativas aplicables.
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Direccion General de Administracion de Personal

DE LAS OBLIGACIONES Y FACULTADES DE LAS DIRECCIONES »EJECUTIVAS, D (hi.cin
Dm!cmﬂ““, ﬁma I"TEEHE D.E c L?’ us GEREH:I 3 ocedimientos rganizacionales

ARTICULO 23.- Obligaciones y facultades de |2 Direccidn Ejecutiva de Operaciones e
Infraestructura.

Correspende 2 |2 Direccidn Ejecutiva de Operaciones e Infraestructura:

.- Definir las condiciones para que el servicio del Sistema se preste enforma permanente,
regulary segura, 2 través de las empresas operadoras;

ll.-Proponer a la Direccidn General el establecimiento y difusion de las politicas respecto
de la operacién, programacién de los autobuses, infraestructura (patics, estaciones y
carril confinado), centro de control, demés equipos y periféricos asociados;

lll.-Revisar los niveles de servicio al usuario requeridos con base en lz evaluacion y
monitoreo realizados por la Direccién Ejecutiva de Planeacion, Evaluacién y Tecnologias
de la Informacibn, para definir las medidas de implementacién en |2 operacién;

IV.-Dar seguimiento al esquema de operacién y al cumplimiento de la programacién del
servicio de acuerdo 2 las caracteristicas de la demanda;

V.- Supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimiento y conservacién del
estado fisico, mecanico y operative de los componentes del Sistema, como son
autobuses, patios y demds aspectos ligados al servicio a cargo de las empresas
operadoras;

V1.- Formular el programa de mantenimiento de la infraestructura del Sistema;
Vil.-Supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimiento y conservacién dz la
infraestructura;

Viil.- Coordinar y generar los soportes documentales para evaluar el desempefio
permanente de las Empresas Operadoras;

IX.- Coordinar las maniobras de control de afluencia, medidas contingentes y desificacion
de usuarios en lasinstalaciones del Sistema;

X.- Coadyuvar en el desarrolio del “Programa”™;

Xl- Formular y proponer el Programa de Operacién del Servicio Anual y sus
modificaciones;

XiL- Presidiry en su caso integrar los comités de trabajo de caracter operativo necesarios
con las empresas operadoras;

Xill.- Determinar el kilometraje pronéstico, km programado y rezalizado para proporcionar
los soportes para la conciliacién que realice l2 Direccidn Ejecutiva de Planeacién,
Evaluacién y Tecnologias de la infermacién con las empresas operadoras;

XIV.- Definir el Programa de Atencién de Contingencias del Sistema y coordinar su
aplicacién con las instancias correspondientes;

PéginaSde 75




ADMINISTRATIVO

MANUAL 'M
’*i? : GOBIERNO DE LA
= |w CIUDAD DE MEXICO

XV.-Proponer a la Direccion General fas modificaciones a las Regias de Operacidnigelon v Finanx

immstracion de lu ml

SEWI':IG Dire: ! |l)n IH|I l:lx \11111“17)1I ll\l1ll\ntl 16N
XVl.- Establecer |2 operacidn del servicio coordinadamente gon otrag formas: e conles
transporie;

XV1l.- Establecer el Programa Interno de Proteccidn Civil para los usuarios, personzl e
instalaciones, bienes e informacién del Organismo; asi como el Programa de Seguridad a
Instalaciones de Metrobis: y

XVIll.- Las que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demds
disposiciones administrativas aplicables; asi como las que le instruya la persona titular
de la Direccidn General det Organismo.

PUESTO: Gerencia de Qperaciones
Atribuciones Especificas:
Estatuto Orgénico de "Metrobis™ Organisme Piblico Descentralizado

ARTICULD 24, Obligaciones y facultades de la Gerencia de Operaciones. Corresponde 2
la Gerencia de Operaciones:

l.- Acordar con el Director Ejecutivo de Operaciones e Infraestructura el despacho de los
asuntos encomendados a la Gerencia y ias Jefaturas de Unidad adscritas a3 su
responsabllidad;

IL.- Desempefiar las comisiones que el Director Ejecutivo de Operaciones ¢ infraastructura
le encomiende y mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades;

lll.- Sameter a la aprobacion del Director Ejecutivo de Operaciones ¢ Infraestructura los
diagndsticos y propuestas gue se elaboren para la mejora operativa en |2 prestacién del
servicio y supervision del servicio por las Jefaturas de Unidad Departamental 2 su cargo;
IV.- Coordinar con sus éreas sus respectivas labores para obtener un mejor desarrollo de
las mismas, que permitan optimizar 2 flota vehicular, los horarios y la informacién para
la operacidn;

V.-Mantener en revisién constante la oferta de servicie, 2n equilibrio con la demanda real
y su comportamiento, para que se pueda determinar la factibllidad financiera del Sistema
por parte de la Direccién Ejecutiva de Planeacidn, Evaluacién y Tecnologias de
Informacién, implementando las programaciones de servicio que satisfagan la demanda;
Vl.- Generar la programacidn y rezlizar la organizacién del desempefio de las actividades
operativas y técnicas adscritas, conforme 2 los lineamientos que establece este Estatuto
y el Director Ejecutivo de Operaciones e infraestructura;

Vil.- Colaboraren |a planeacién y evaluacién del desempefio de las actividades operativas
y técnicas adscritas, conforme 2 los lineamientos que establece este Estatuto y el Director
Ejecutive de Operaciones e Infraestructurs;

Viil.- Dictaminar las medidas necesarias de mejoramiento técnico cperativo de las dreas
adscritas y proponer al Director Ejecutivo de Operaciones e Infraestructurs, la delegacion
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Xl.- Proporcionar la informacidn, los datos ¢ la cooperacidn
requeridos por otras dependencias del Gobierno de la Cludad de México;

Xil.-Apoyar 2 2 Direccién Ejecutiva de Operaciones e Infraestructura del Organismoen |2
promocidn, conduccibn, coordinacién, vigilancia y evaluacién del desarrollo del
Organismo en aspectos operativos;

Xlll. Desarrollar los procedimientos y formatos para efectuar la supervisién del estado
fisico mecénico del parque vehicular;

XiV. Conformar el archivo de informacion técnica relative a la flota vehicular de ios
Corradores y Empresas Operadoras incluyendo sus vehiculos utilitarios;

XV. Verificar que los autobuses del Sistema cumplan con las especificaciones técnicas
emitidas por Metroblis y la Secretaria de Movilidad de |a Ciudad de México, normatividad
amblentz! oficial vigente y los estindares de mantenimiento de los vehlculos
establecidos por el fabricante;

XV1. Verificar y dar cumplimiento a los requerimientos establecidos en las Reglas de
Operacién en materia ambiental, y mantenimiento de autobuses;

XV1I. Coordinar la verificacién de los vehiculos y restringir la operacion de aquellos que no
cumplan con las normasy lineamientos de seguridad a los usuarios, a través de revisiones
programadas, aleatorias v en |2 operacion del servicio;

XVIII. Supervisar gue los vehiculos recibidos por las empresas operadoras para la
operacién en el sistema cumplan con las caracteristicas conforme 2l Anexo Técnico para
los nuevos Corredares del Sistema;

XIX. Identificar necesidades y especificaciones que mejoren las condiciones y
operatividad de |2 Flota Vehicular existente, para proponer a la Direccidn Ejecutiva de
Planeacién, Evaluacién y Tecnologias de la informacidn nuevas tecnologfas ¢
adecuaciones en los diversos sistemas de los autobuses para su Integracidn en las
especificaciones técnicas emitidas por Metroblsy la Secretariz de Movilidad de |2 Ciudad
de Mexico;

XX. Cocrdinar el registro y procesamiento de los kilometrajes y consumo de combustible
de los autobuses;

XXl.- implementar sistemas de control parz el registro de las personas conductoras del
Sistema conforme a las Reglas de Operacion;

XXIl.- Dar seguimiento a |2 capacitacién de las personas conductoras del Sistema
impartida por parte de las Empresas Operadoras;

XXlii.- Coordinar la certificacién de las personas conductoras del Sistema conforme a las
Reglas de Operacidm;

XXIV.- Dar seguimiento a l2 atencién de los individuos que estén involucrados en hechos
de trénsito a bordo de las unidades registradas para prestar el servicio;
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usuarios de acuerdo a las condiciones operativas de los corredores el s;stlgmsaluﬁtnqbu juismtive
XXVi-Atender las contingencias que se presenten en el Si

ma, registrando: dgonizacionales
informacion, indicando las medidas de atencidn y dar seguimien i
en coordinacién con las demas areas del Sistemna y otras dependencias; y
XXVil- Las que seflalen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demds
disposiciones administrativas aplicables; asi come las que le instruya la persona titular
de la Direccidn Ejecutiva de Operacién e Infraestructura y de [z Direccién General.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programacion de Flota Vehicular

» Elaborarel Programa de Operacién de Servicio de cada corredor teniende como
premisa bésica el comportamiento de la demanda, nivel de servicio y pardmetros
operativos que determine el esquema operativo para cada tipo de dia, mismo que
deberd ser asignado segin su porcentaje de participacién 2 cadz empresa
operadora y tipo de autobis.

o Analizar los insumos bésicos de programacién de cada corredory tipe de diz que
se integran por esquema operativo, tiempos de recorrido y comportamiento
horario de |2 demanda, segun los andlisis correspondientes, emitidos por el drea
de Administracién del Servicio.

e Asegurar la elaboracién de una programacion a través del disefio de matrices
base, estructura acorde al comportamiento horario de |2 demanda, asignaciénde
kilometraie segin el porcentale de participacidny entrega de las programaciones
2 las empresas operadoras y cargs de las mismas al Sistema de Ayuda a la
Explotacidn (SAE) acorde a las temporalidades y efectos ciclicos del afio.

e Monitoreo del cumplimiento de los pardmetros operativos de una programacién
en cperacidn, con la finalidad de identificar puntos de mejorz en las
programaciones entre los que se encuentran tiempos de recorrido y factores de
ocupacion, considerando variables internas y externas que interfieren en el
cumplimiento de dichos parémetros, por ejemplo: 100% de |2 flota programada
en operacifn o afectaciones 2l carril confinado.

o (Calcular la estimacién de kilometraje anual para cadz corredor, empresa
operadora y tipo de autobds; derivade de |3 estimacidn del comportamientodela
demanda para cada tipo de dia, asi como ampliaciones y nuevos proyectos,
emitidos por la Gerencia de Planeacidn y Estrategias Ambientales de Metrobds.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Regulacidn de Operacién

» Regular el servicio con base 3 la gjecucién de |z programacién del servicio,
atendiendo las incidencias o todo aquello que altera la operacidn, considerando
las reglas de operacién vigentes para el registro operativo correspondiente.
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e Atenderlas contingencias e incidenclas que se presenten en el sistema através de
los Supervisores de Regulacién y reportadas al Centro de Control, para registrar la
informacién, indicando las medidas de atencién y dar seguimiento hasta su
conclusidn,

e Registrar el desempefio de cada uno de los autobuses en servicio y alimentar lz
base de datos diariamente para su posterior procesamiento, andlisis y
seguimiento a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién de
|2 Flota Vehicular, a fin de fundamentsr la toma de decisiones de dicha Jefatura s
partir de la informadén.

e Operar el sistema de radiccomunicacién, gestionando y supervisando el
mantenimiento de éste; registro y procesamiento de la informacion relacionada

s Gestionar apoyos interinstitucionales ante cualquier eventualidad que altere |2
prestacién del servicio, a través del Jefatura de Unidad Departamental o del
Centro de Control, como son los congestionamientos viales, fzllas en semaforos,
movilizaciones sociales.

e Establecer la2 coordinacion con las entidades gubernamentales, empresas
operadoras, ia Jefatura de Unidad Departamental. de Seguridad y Proteccion Civil
de Metrobis, la Gerencia de Infraestructura de Metrobis y l2 Gerencia de
Operaciones de Metrobls, para proporcionar el apoyo ante emergencias s fin de
salvaguardar la integridad fisica y blenes de los usuarios y del personal de
Metrobus.

« Establecerlacomunicacién con los Supervisores de Regulacidn através del Centro
de Control y aplicar los protocolos de actuacidn por tipo de incidencia para una
pronta atencién; informar a los usuarios del sistema el protocolo a seguir y
recopilar la informacién para su analisis posterior.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Supervision de Flota Vehicular

» Revisar y aplicar la normatividad vigente aplicable al mantenimiento y
conservacién de |a flota vehicular y al tipo de serviclo.

e Establecer las necesidades técnicas vy operativas de [2 flota vehicular para los
nuevos proyectos.

e Dar seguimiento al desempefic operativo de la flota vehicular que se integra al
sistema, desde su revisidn inicial, supervision del mantenimiento y ¢l seguimients
de funcionamiento durante |2 prestacidn del servicio. Elaboracion de reportes del
estado de |z flota vehicular, sefialando las unidades que son susceptibles de baja
del sistema conforme lo sefiala |2 normatividad vigente.
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e Establecer el seguimiento del desempefio operativo e [nspectiénldurantelg e

ecclon Ejecutiva d lctaminacion

operacién del servicio, en terminales y/o patios de enciefro, para Tdentificar{gg o«

fallasen la flota vehicular.
= Darseguimiento al programa de mantenimiento de la flota vehicular que realizan
las empresas operadoras.

PUESTO: Gerencia de Infraestructura
Atribuciones Especificas:
Estatuto Orgdnico de "Metrobiis" Organismo Piblico Descentralizado

ARTICULO 25. Obligaciones y facultades de la Gerencia de Infraestructura Corresponde a
la Gerencia de Infraestructura;

l.- Acordar con la Direccién Ejecutiva de Operacidn e Infraestructura, el despacho de los
asuntos encomendados a la Gerencia y las Jefaturas de Unidad adscritas a su
responsabilidad;

Il.- Desempefiar las comisiones que la Direccién Ejecutiva de Operaciones e
Infraestructura le encomiende y mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus
actividades;

I.- Presentara |a Direccién Ejecutiva de Operaciones e Infraestructurs, el Programa Anual
de Actividades de |2 Gerencia para su revisién y/o aprobacién;

IV.- Elaborar diagnésticos de necesidades y proponer adecuaciones y especificaciones o
mejoras a las condiciones operativas en infraestructura, 0 de mantenimiento del Sistema.
V.- Coordinar con organismos externos y entes particulares las acciones necesarias para
la operatidn adecuaday segura en estaciones del Sistema,

Vl.- Elaborar y gestionar el Programa Operativo Anual (Presupuesto) ante la autoridad
competente responsable de realizar el mantenimiento y conservacién del carril
confinado, patios y mantenimientos mayores en Estaciones, que no puedan ser
ejecutados por Metrobis;

Vil.- Participar en la evaluacidn de los proyectos ejecutives respecto de su funcionalidad
en la operacion, modificaclones y preparaciones para implementaciones futuras;

Viil.- Recibir las instalaciones fijas de los Corredores de Metrobds;

IX.- Proponer proyectos conceptuales y anexos técnicos para gestionar la modificacién,
adecuacién, mejoramiento y mantenimiento de las instalaciones fijas existentes, de
acuerdo con la normatividad vigente;

X.- Desarrollar los procedimientos y formatos para efectuar la inspeccidn de las
instalaciones del sistems;

XL- Conformar el archive de informacién técnica relativa 2 las instalaciones fijas del
Sistema de Corredares;
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Xlll.- Generar |as bases de dates correspondientes 2 sus dreas'yvigar suadecuads
integracién y uso, asf como proponer mejoras para la optimizacién y sistematizacién de
los procesos internos.

XIV.- Supervisar la aplicacién del mantenimiento y las condiciones de funcionalidad de |2
totalidad de la infraestructura;

XV.- Verificar el cumplimiento de los requerimientos establecidos en las Reglas de
Operacidn; asi como en la normatividad aplicable correspondiente, en materia de:
seguridad, protaccidn civil, ambiental, conservacidn de la infraestructurs, instalaciones
especiates y complementarias;

XV1.- Coordinar, mantenere instrumentar el Programa Interno de Proteccién Civil para los
usuarios, personal e Instalaciones, blenes e informacién de! Organismo;

XVIL.- Coordinar las acciones de control de afluencia, medidas contingentes y dosiicacion
de usuarios en las instalaciones del Sistema con personal de Estaciones y servicios de
seguridad y vigilancia.

XVIll.- Coordinar con |2 Subgerencia de Comunicacién, la informacién a comunicar 2 los
usuarios de acuerdo a las condiciones operativas de los corredores del sistema Metrobds.
XIX.- Dar atencidn a los siniestros en |a infraestructuray equipamiento del sistema, con el
fin coordinar |as gestiones necesarias hastz atender los eventos presentados.

XX.- Registrar y dar seguimiento a las incidencias de los servicies y/o falias que se
presentan en |a infraestructura y equipamiento de las Estaciones.

XX1.- Registro y seguimiento de todos losindividuos que estén involucrados en accidentes
centro de las instalaciones de Metrobis, con el fin de gestionar la atencién v seguimiento
de los afectados;

XXIl.- Apoyar en seguimiento en hechos de trénsito en los corredores del Sistema
Metrobls, en coordinacion con la Gerencia de Operaciones.

XXIll.- Planear la estrategia de seguridad para Metrobds en coordinacién con los entes
competentes y presentar a la Direccion Ejecutiva de Operaciones e Infraestructura

XXIV.- Coordinar |z elaboracién del programa anual de seguridad a instalaciones de
Metrobis.

XXV.- Coordinar el serviclo de seguridad y vigilancia en las Estaciones, Patios de Encierro
y Oficinas del Organisme.

XXV1.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le
sean sefialados por delegacidn o le correspenda por suplencia:

XXVil.- Las que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demss
disposiciones administrativas aplicables; asf como las que le instruya la persona titular
de |z Direccién Ejecutiva de Operaciones e Infraestructura y de |2 Direccién General,
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Planear la estrategia de seguridad y vigilancia y su progranma anusl para Metrobg cominacion

rocedimientos ]‘[_’Llill/'.h.'iﬂﬂlﬂL‘\'

en coordinacién con los entes competentes y preseptar a los superiores

Jerarquicas para su aprobacion.

Coordinar el servicio de vigilancia y la supervisidn en las Estaciones, Patios de
Encierro y Oficinas del Organismo.

Seguimiento y actualizacién de las consignas del servicio de vigilancia.
Diagnosticar e identificar las necesidades de seguridad y cantidad de elementos
requeridos en el sistema para realizar la solicitud de elementos.

Realizar reportes de los indicadores de seguridad y del desempefio del servicio de
seguridad y vigilancia.

Apoyar en planear, programar, evaluar y mejorar |2 estrategia de Proteccidn civil
de Metrobils.

Implementar |2 estraiegia de Proteccion civil de Metrobis basada en (2
Normatividad aplicable al Organismo.

Elaborary actualizar los Programas Internos de Proteccién Civil para los usuarios,
perscnal e instalaciones, bienes e informacion del Organismo.

Conformar el Comité Interno de Protectin Civil de acuerdo 2 las funciones y
actividades conforme a la normatividad vigente en la materia.

Realizar los reportes de los indicadores de Proteccién Civil.

Apoyar en planear, programar, evaluar y mejorar la estrategia de Seguridad
Industrial e Higiene de Metrobis.

Implementar la estrategia de Seguridad Industrial e Higiene de Metrob(s.
Promover, en los Patios de Encierro a cargo de las Empresas Operadoras el
cumplimiento de la Normatividad en materia de seguridad, proteccién civil y
Seguridad & Higiene que le aplique.

Conformar la Comisién de Seguridad e Higiene de Metrobils,

Promover en los Patios de Encierro de las Empresa Operadoras [z conformacidn
de las comisiones de Seguridad e Higiene.

Realizar reportes de los indicadores de Seguridad Industrial e Higlene de
Metrobis.

Registrar, evaluar, analizar, determinar y dar seguimiento de manera permanente
2 los eventos que fueron determinados como siniestros, por medio del proceso de
atencidn que se realiza para cada uno con base a: la documentacién, proceso de
pago, proceso de atencién, reparacién y conclusién.

Coordinar la supervisién de los trabajos de reparacion o sustitucién porsiniestros,
verificando los tiempos de atencién y czlidad de los trabajos hastz su conclusién
y liberacién de los mismos.
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Infraestructura.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Supervisidn a las Estaciones

Elaborar diagndsticos de necesidades y proponer adecuaciones y mejoras a las
condiciones operativas en las estaciones.

Participar en lz evaluacidn de los proyectos ejecutivos respects de su
funcionalidad en [a operacién, modificaciones y preparaciones para
implementaciones futuras con la Jefatura de Unidad Departamentz! de Proyectos
de Infraestructura de Transporte.

Diseflar e implementar las acciones de control de afluencia, medidas contingentes
y dosificacién de usuarios en las instalaciones del Sistema con personal de
supervisién a las estaciones y servicios de seguridad y vigilancia.

Coordinar con |2 Jefatura de Unidad Departamental de Regulacidn de Operacién
de Metrobds y la Subgerencia de Comunicacion la informacién 2 comunicar 2 los
usuzarios de acuerde 2 las condiciones operativas de los corredores del sistema
Metrobus,

Dar seguimiento a los eventos de lesionados que se presentan dentro de las
instalaciones de Metrobiis, con el fin de gestionar la atencidn de los afectados;
Apoyar en el seguimiento de los hechos de trénsito en los corredores del Sistema
Metrobls, en coordinacién con |a Gerencia de Operaciones.

Supervisar en las estaciones del sistema el funcionamiento y operacién de los
accesos con control como son: garita, torniquetes, verificando su estado fisico,
imagen y funcionalidad, con el objetivo de contar con equipos operativos vy
reportar de manera oportuna al proveedor de equipos de recaude las incidencias
gue requieran solucién.

Verificar el estado fisico y funcionalidad de los equipos de peaje instalados en
Estaciones, Parabuses, Autobuses (Validador) y en caso de ser necesario coordinar
las acciones para su mantenimiento con la Gerencia de Sistemas de Informacién
y Tecnologias de Metrobls y el Proveedor de Peaje.

Registrary dar seguimiento diario a las incidencias de los servicios que se prestan
en las estaciones como: policia auxiliar, publicidad, equipos SAE, limpiezas y
siniestres.

Levantar incidericias o fallas que se presenten en la infraestructura de las
estaciones para que |z Jefstura de Unidad Departamental de Mantenimiento 2 la
Infraestructura pueda programar los mantenimientos preventivos y correctivos
necesarios y dar el seguimiento desde gue se presenta la incidencia hasta su
atencién.
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e Llevar a cabo la supervisién de las limpiezas ordinarias y profundasdeczdzuns
de las estaciones que comprenden los corredares del sistema, esto de farma dizaria
¥y programada, verificando en todo momento que se cuente con espacios limpios
¥ seguros para los usuarios.

* Administrar, controlar y coordinar con la Gerencia de Operaciones {2 colocacién
de bafios portdtiles en corredores en donde se requiers, para apoyo de los
operadores, asi como de realizar |2 supervisién de los bafios portitiles que se
encuentren en 0ptimas condiciones para brindar el servicio.

» Coadyuvar con la Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad y Proteccién
Clvil los siniestros que se presenten dentro de la infraestructura de {35 estaciones,
bienes contenidos en inmuebles, equipo elecirénico, dinero, valores, cristales,
bienes inmusbles, con &l fin de que el 4rea responsable realice lzs gestiones
necesarias hasta solventar los eventos presentados.

* Realizar pruebas preoperativas de |a infraestructura con base en las normas y
lineamientos aplicables en conjunto con |a Jefatura de Unidad Departamenta! de
Proyectos de Infraestructura de Transporte. Para poder realizar una recepcién
adecuada de las instalaciones.

e Participar en el Comité Interno de Proteccidn Civil de acuerdo 2 las funciones y
actividades que marquen los Términos De Referencia Para La Elaboracién De
Programas internocs De Proteccién Civil Para Estaciones De Transporte Piiblico.

* Integracién y participacién en las Brigadas Multifunclonales de acuerde a los
Términos de Referencia Para La Elaboracién De Programas Internos De Protecclén
Civil Para Estaciones De Transporte Piblico.

e Las que sefisien otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demds
dispesiciones administrativas aplicables; asi como las que le instruya [z persona
titular de |a Direccidn Ejecutiva de Operaciones e Infraestructura yjo Gerencia de
Infreestructura.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento 2 la Infraestructura

* Inspeccionar y Elecutar el mantenimiento menor con recursos propios 2
estaciones y oficinas, asi como la supervisidn de la ejecucién de los trabajos,
elaborando drdenes de trabajo y ejecucion de los trabajos.

e Revisar, analizar, canalizar reportes, levantamientos y diagnésticos de las
revisiones a la infraestructura y realizar las reparaciones v/o mantenimientos
menores 2 las instalaciones eléctricas, sanitarias e hidrdulicas, pintura, herrerfa,
albafiileria, cancelerla, cortinas, accesorios y elementos gque conforman la
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* Llevaracabo la integracién de presupuestos y anélisis de herramiemtz y materiat
para tener una cantidad real de cada uno de los elementos necesarios para &l
mantenimiento que se ocupa en la jefatura.

e Gestionar y supervisar los servicios de mantenimiento corrective en instalaciones
eléctricas, bombas de agua, drensje, pinturs, cortinas y reparaciones de
cuslquiera de los elementos que integran la infraestructura de las estaciones, en
coordinacion con los reportes generados a través de Iz Jefatura de Unidad
Departamental de Supervisién 2 las Estaciones, las cuales se programard de
manera inmediata, semanal o mensual segin las caracteristicas y/o necesidades,
todas ellas serdn registradas para su atencién mediante un sistema de control 2
{as incidencias,

* Realizar sefizlamiento y balizamiento horizontal de estaciones y carril confinado,
sustitucidn, correccién e instalacidn de sefialética de los diferentes corredores,

® Integrar y enviar las érdenes de atencién de mantenimientos, asi como los
indicadores de desempefio 2 la Gerencia para revisidn y validacién.

* Llevar a cabo la integracién de diagndsticos de necesidades de mantenimientos,
proyectos de mantenimiento, presupuestos y anélisis de precios unitarios para [z
definicion y elaberacién de términos de referencia y catdlogo de conceptos con
las especificaciones técnicas de los servicios de mantenimiento mayor 2 la
Infraestructura como: estaciones, oficinas administrativas y carril confinado que
pueda ser realizado con recursos de Metrobils,

 Elaborary entregar a |2 Gerencia de Infraestructura durante el mes reguerido el
Programaz Anual de Adquisiciones, Arrendamiento v Prestadores de Servicio
(PAAPS) de necesidades para el Mantenimiento 2 las estaciones de los Corredares
en Operacién y de las oficinas del Organismo.

* Elaborary entregar 2 lz Gerencia de Infraestructurz el mes que sea requerido el
Programa Operativo Anual (POA) de necesidades de Mantenimiento Mayorz Iz
Infraestructura de los Corredores, para realizar las gestiones necesarias ante los
Organismos Centrales que son responsables del mantenimiento y conservacién
de la infraestructura.

* Informar mediante reportes trimestrales el cumplimiento de las metas y
programas de mantenimiento a la Direccién Ejecutiva de Operaciones e
Infraestructura, o en los periodos que asi sean requeridas,

» Coordinar con el ente que corresponda, las acciones para facilitar l2 intervencién
de los trabajos de mantenimiento, asi como l2 supervision de los tra bajos.
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* Realizar las demas actividades que le sean encomendpdas oot la Direkeign " e

Ejecutiva de Operaciones e Infraestructura, afines
responsabllidades inherentes al cargo.

s Proponer proyectos conceptuales y anexes técnico

2 I'a% u:f#ﬂtfh} hﬁu??)lu\ul:m IL’,)'.IL' i6on

y Procedimientos Organizacionales

modificacién, adecuacién, mejoramiento y mantenimiento de las instalaciones

fijas existentes, de acuerdo con la normatividad vigente.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

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

1.- Elaboracién, validacidn y entrega de las programaciones de! servicio.

2.- Desincorporacién de |a flota vehicular en operacién,

3.- Reportes a conductores que afectan a la operacién.

4.- Supervisién y seguimiento de mantenimientos programados a la flota vehicular.
5.- Revisién del estado fisico y de funcionamiento del autobds.

6.- Atencidn de reportes por fallas de las instalaciones en estaciones y oficinas de
Metrobis,

7.~ Levantamiento, reporte y gestion de mantenimiento en componentes de las
instalaciones de Metrobis.

8.- Seguimiento a Incidencias de Limpiezas ordinarias.
3.- Seguimiento a Incidencias de Limpiezas Profundas.

10.- Seguimiento 2 la atencién 2 sinlestros que se presentan en la infraestructura de
Metrobds.

11.- Desarrollo y Actualizacién del Programa Interne de Proteccién Civil,
12.- Proceso de Desarrolle de Inspeccién de Extintores.
13.- Recepcidn de Instalaciones fijas.
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Procedimientos

Nombre del Procedimiento:

ﬁx’ﬁ ﬁ aﬂa LA$
""14, v GOBIERNO DE LA
"QT‘ CIUDAD DE MEXICO

retaria de Administracion vy Finanzas
l)n >ccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

1, -Elaboracion, validacién y entrega de las programaciones del servicio.

Objetivo General:

El:al_mrar el Programa de Operacidn de Servicio de cada corredor teniendo como premisa
bésica el comportamiento de la demanda, nivel de servicio y pardmetros operativos que
determine el esquema operativo pera cada tipo de dia, mismo que debers ser asignado

segin su porcentaje de participacién a cada empresa operadora y tipo de autobs.

Descripcién Narrativa:

No Responsable de [2
) Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad

Departamental de

Programacion de
Flota Vehicular

Recibe y analiza los insumos de
programacidn emitidos por la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracién
gdel Servicio.

1dia

iCorresponden los insumos a los anélisis
pertinentes para su elaboracién vy
establecen la manera éptima de administrar
flota?

NO

En caso de gue no correspondan los
insumas a los andlisis, deberd solicitar las
adecuaciones necesarias.

1dia

Conecta con la actividad 1

Sl

Elabora las plantillas de programacién
(Archives de Carga de Datos ACD) que
permitirdn alimantar 2 GoalBus el esquema
de red y tiempos de recorrido emitidos en
los insumos.

1dia

Elabora la matriz base por ruta en GoalBus
con el ndmero de autobuses, frecuencias y
norarios de servicio establecidos en el
esquerna operativo.

3dias

Pagina 18de 75




MANUAL
ADMINISTRATIVO

&
=l

{

Responsable de [a
Actividad

Secretaria
Direccion Ger

Actividad

de Administrac
St '
y Dlesaltono

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ipn v Finanzas
sfracion de Personal
ngstrativo

ctaminacion

Estructura {2 matriz en Microsofy Excel, tﬁrf

S ERTEYRITEa] ;'l 1o |
Liinﬁzldtﬁsr;d:

izacionales

la finalldad de integrar los Lsizuientes
elementos en |2 programacién:

° El comportamiento horaric de la
demanda (inicio y fin de servicio, periodos
pico yvalle);

e Politicas de servicio (intervalos y
frecuencias minimas v maximas;

e Acuerdos operativos;

El Ubicacidn de patiosy

° Asignacidn de kilometrzje para cada
empresa y tipo de autobis segin su
porcentaje de participacién trimestral a
semana completa de Lunes a Domingo.

Aplica procesos complementarios en
GoalBus de:

° Desempalme, evitar salidas de
diferentes rutas en el mismo horarioyen la
misma terminal.

° Suavizado, distribuir de manerza
homogeénea los intervalos de servicio.

® En caso de requerirse realizar
cambics de unidades entre rutas.

. Integrar diferentes rutas en una
misma programacion.

® Numeracién especial que ordene las
corridas una vez que incorpore el 1009 del
parque programado.

Dar formato a [z matriz de visjes para
facilitar el uso y divulgacién final 2 las dreas
correspondientes.

Elabora en GoazlReports los reportes de
apoyo a la operacién y control: controles de
salidas, itinerarios de servicio, fichas
técnicas, libro de tiempos y asignacién de
kilometraje.
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Responsable de la
Actividad

Secretaria
Direccion Ger
y [
Diceccidl

Actividad

de Administr

L‘Hil TONO 1nys

acl

de D

Envia viz correo  electrbnico Y lac|

'”Thﬁfﬁ ar

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

m v Finanzas

acion de Personal
trativo
ctaminacion

izacionales

programacién 2 las empresas operaderas
una semana antes del inicio de operaciones.

En  situaciones extraordinarias la
fecha de entrega serd conciliada con las
Empresas Operadoras.

10

Envia la programacién al Sistema de Ayuda
2 la Explotacion (SAE) para su exportacién
de la base de datos del software de
programacion (Goalbus) y con ello generar
unainterfaz de lainformacién que pueda ser
consultada por las empresas operaderasen
la consola del operador, asi como en &l
Centro de Control de Metrobils.

3 horas

Captura en la base de datos de
Programacién el kilometraje y autobuses
programados por: dia, linez, empresa
operadora y tipo de autobis.

1dfa

Monitores la programacidn del servicio a2
través de andlisis de tiempos de recorrido,
comportamiento de la demanda y vistas en
campo, con la finalidad de detectar posibles
mejoras que deberdn ser compartidas a |s
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracidn del Servicio para su
oportuna evaluacion.

4dizs

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias hdbiles y 8 horas.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucid

No aplica
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1.- El personal de la Jefatura de Unidad Departamental de rﬂgfama’éi@ﬂ'ﬁéliFt@tﬂik“-"”"»‘-h‘“‘”

y Procedimientos Organizacionales

Vehicular pedré agregar o modificar informacién complementaria para integrar al

esquema de operacidn, como base para la elaboracién de (a5 programaciones de
servicio y debera informar de dicha informacién complementaria y su justificacién 2
la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién del Servicio parz
conocimiento y retroalimentacion,

2.- El conjunte de programaciones del servicio por ruta, para cada corredor corresponde
al comportamiento de la demanda en un momento y en condiciones definidas por la
temporalidad desu aplicacin (habil, habil de vacaciones, sébado, domingo, especiz!
o festive), conforme 2 lo establecido en las Reglas de Operacién de Metroblsvigentes

3.~ Cualquier observacidn respecto de las programaciones de servicio entregadas a las
empresas operadoras en forma fisica o electrénica en el seno del comité de empresas
operadoras debera ser: referente a ubicacién de patios o zonas de espera y
asignacién de porcentajes de participacidn, en caso de inconformidad con los
pardmetros operativos y kilometraje programado se deberd fundamentar en un
sustento técnico.

4.- El Director Ejecutivo de Operaciones e Infraestructura, el Gerente de Operaciones y el
Jefe de Unidad Departamental de Programacidn de Flota Vehicular, revisardn las
programaciones gue incluyan cambios significativos de forma conjunta cuando se
requiera, porincremento en fiota operativa o cambios en rutas.

5.- De la Matriz de Viajes se elaborarsn los documentos requeridos para apoyo 2 la
operacion y control como son los: itinerarios de servicio, controles de salida, fichas
técnicas, libro de tiempos y asignacién de kilometraje estos podrén estar en formato
electrénico o fisico sl son requeridos.

€.~ El tiempo manifestado en las actividades es enunciative més no limitativo.

.- La matriz de viaje debe contener la identificacién de la programacién de que se trate
para su rastreabilidad.
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Leticia Soto Garcla

Jefa de Unidad Departamental de Programacién de Flota Vehicular
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

2. Desincorporacién de la flotz vehicular en operacién y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General:

Registrar |as causas de las desincorporaciones de autobuses durante lz2 operacién
programada del servicio y con ello obtener la pérdida de kilometrzje de las unidades que

oresentan alguna falla.

Descripcién Narrativa:

Responsable dela

S Actividad

Actividad Tiempo

1 JefaturadeUnidad
Departamentzide
Regulacidon de
Cperacién

Recibe la documentacién de Ila| 1lhors
programacién del servicio de la semana
inmediata por parte de la Jefatura de Unidad
Departamental de Programacidén de Flota
Vehicular, Separa y distribuye a las
terminales de servicio.

Asigna horarios parael personalasignadoenel | lhora
Centro de Control y Regulacidn de acuerdoa
los requerimientosdel programa de servicio.

Coordina |2 operacién regular del servicio, | 4horas
vigila el cumplimiento de consignas, registra
todos los eventos y desviaciones
relacionadas con |2 operacion del sistema y
los clasifica para su atencién apoyandose de
los medios determinados para talfin.

Verifica que las incorporaciones de los| 2horas
autobuses de las empresas aperadoras se
rezlicen de acuerdo a la programacién
establecida.

Recibe reportes de fallas de unidades de | 1horz
parte del personal asignado de Metrobds, asi
como de las empresas operadoras y registra
las incidencias de la flota vehicular de
acuerdo a su tipo (Falla mecénica, accidente,
causasajenasaMetrobis).
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tracion de Personal
nrpstrativo

ictaminacion

Realiza el seguimiento de las IWdéﬁnﬁéé‘":i"i‘%éfé";“

nizacionales

con las empresas operadoras—para—la
reincorporacion de los autcbuses de
acuerdo con las necesidades operativas y/o
|2 programacidn.

Recaba informacidn de fallas de las| lhora
unidades y canaliza a la Jefatura de Unidad
Departamental de Estadistica y Evaluacidn
del Serviclo para cuantificar la pérdida de

kilometraje,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 11 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencién o resolucién:

No aplica
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1.- €l Centro de Control de Metrobis es el espacio fisico que cuenta conilgs recyrsos deicminacion
rocediqpientos Organizacionales

comunicacién y control del Sistema, que ademds funciona omo enlace interno y

1

e

externo, asi como difusor y coordinador de instrucciones ai personal asignado,
coadyuvando con el personal asignado, enlaces de empresas operadoras, servicios
plblicos, seguridad pdblica, proteccidn civil, entre otros; asl como las diferentes
&reas de Metrobis.

2.- £l Jefe de la Unidad Departamental de Regulacién de la Operacién, recibe de la
Jefatura de Unidad Departamentzl de Programacién de Flota Vehicular, Iz
programacidn por linea y su correspondiente documentacién de soporte.

3.- Las consignas para el Centro de Control se dan lnicamente a través de la Direccién
General de Metrobds y del personal asignado a la Direccién Ejecutiva de Operaciones
e Infraestructurs, incluyendo las Gerencias y Jefaturas de Unidad Departamental del
area, mismas que incluyen la consigna, facha ¢ periodo de aplicacion.

4.- El Jefe de {a Unidad Departamental de Regulacién de ia Operacién, recabaré la
informacién, l2 clasificard de acuerdo a los formularios establecidos para cada caso,
procederé la relevante y canalizard para su atencién por parte de quien corresponda
en cada caso.

5.- El Jefe de a2 Unidad Departamental de Regulacién de la Operacién, atiende la
prestacién del servicio en la operacién de forma regular vy coordinando a los
diferentes entes involucrados, revisa se preste el servicio conforme a lo programado,
vigila el cumplimiento de consignas; cuando se requiere desincorporar autobuses
por fallas mecanicas, accidentes o causas ajenas 2 Metrobiis (contingencias
climatoldgicas, eventos sociales, blogueos a |2 circulacian, etc.) que zltera, modifica,
incluso impide la prestacién del servicio bajo los pardmetros programados, se
informa 2 las empresas operadoras seglin corresponda su naturaleza.

§.- La informacién que se recaba en las desincorporaciones es; drea que reporta,
ubicacién, sentido de la circulacién, nimero de econdémico, jornada, hora, naturalezz
de desincorporacidn (fallas mecanicas, accidentes o causas ajenas a Metrobs)
descripcion de la desincorporacién, En caso de reincorporacion al servicio se registra;
drez que reporta, ubicacion, sentido de la circulacién, nimero de econdmico,
jornada, hora, estado de su reingreso al servicio, e incumplimiento o pérdida de
kilometraje.

7. Al término del servicio concluye los registros y canaliza 2 la J.U.D. de Estadistica y
Evaluacion del Servicio para contabilizar la pérdida de kilometraje.

8.- Este procedimiente solo menciona las actividades regulares bajo el marco de la
programacion del servicio.
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8.- Las consignas que reciba el Centro de Control como punto camiin derecolection de v Frones

Ireceron GoTer acion de Personal

informacidn son mensajes, actividades 3 realizar, informagén 2 tomaten tuentg

>ictaminacion

pafa la ﬂ?ﬁmdﬂ'n O pﬂr& EI dEﬁa_rrﬂHn Qpera‘ﬁvﬂ de{ miﬁmﬂ- y Procedimientos Organizacionales

10.- Los formularios utilizados en e! Centro de Control se captiiran Ge forma Tisica y
electrnica.

11.- El Director Ejecutivo de Operaciones e Infraestructura, el Gerente de Operacionesy
el Jefe de la Unidad Departamental de Regulacién de Iz Operacién revisan y
actualizan este procedimiento cuando se requiera.
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ing. LUis Alberto Guadarrama Sénchez
Jefe de Unidad Departamental de Regulacién de la Operacién
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Mombre del Procedimiento:

3. Reportes a conductores que afectan a la operacién

e e

GOBIERNO DE LA
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarro
Direccion

[lo Administrativo

1 Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General:
Describir el proceso de registro de las penalizaciones 2 los operadores por su omision a
las Reglas de Operacién.
Descripcién Narrativa:
R
No. “T;’::: ddeh Actividad Tiempo
1 JefaturadeUnidad | Recibe de usuarios, personas adyacentesal | 1hora
Departamentalde | sistema y personal asignado de Metrobds,
Reguiacion de los reportes de los conductores durante 2
Operacidén operacion.
2 Verifica las Incidencias con la descarga de| 1lhorz
evidendia (registros del personal asignado y
cel Sistema de Ayuda a2 Explotacién “SAE"
embarcado en los autobuses).
3 Identifica las causas de cada Incidencia. En| 1hora
caso de omnision 2 las Reglas de Operacién,
registra en el Formulario de Reportes.
- Instruye al personal asignado para que| 1horm
registre la incidencia, en el itinerario de
servicio de la jornada que operabaz el
conductor infractor.
5 Canaliza a la Jefastura de Unidad| 1ihora
Departamental de Estadistica y Evaluacidn
del Servicio para generar la deductiva
correspondiente,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 05 horas.
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencién o resolucién:
No aplica
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m - mr‘r‘ Secretaria de Administracion y Finanzas
" Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

L.- El Centro de Control de Metrobis es el espacio fisico que cugnta con los récursog dgcmincion

edimientos Organizacionales

comunicacién y control del Sistema, que ademds funcionalcomo enlace interno y

externo, asi como difusor y coordinador de instrucciones al personal asignado,
<oadyuvando con el personal asignado, enlaces de empresas operadoras, servicios
publicos, seguridad piblica, proteccién civil, entre otros: as! como las diferentes
dreas de Metrobls. En particular para el registro de reportes, se verifican las
incidencias con la descarga de evidencia obtenida de los registros de los supervisores
de regulacién en campo y del Sistema de Ayuda a Explotacidn "SAE” embarcado en
los autobuses.

.- El Centro de Control de Metrobis por medio de redes sociales, llamada telefénica,
medios de comunicacion Intemos de Metrobds (plataformas digitales, radio
frecuencia, etc.) recibe de usuarios, personas adyacentes al sistema y personal
asignado, los reportes de los conductores durante la operacién.

3.- Identifica las causas de cada incidencia. En caso de omisién 2 las Reglas de Operacién,
registra en el Formulario de Reportes. Adicionalmente, s{ se encuentra omisién al
Reglamento de Transito, la Gerencia de Operaciones retoma la informacién de la
incidencia y la transmite 2 la Subsecretaria de Control de Trdnsito, para el
seguimiento de la infraccidn.

4.~ El Jefe de la Unidad Departamental de Regulacidén de la Operacién, recabard la
informacién, la clasificara de acuerdo a los formularios establecidos para cada caso,
procesaré Iz relevante y canalizard para su atencién por parte de quien corresponda
&n cada caso.

5.- L= informacién que se recaba en los repories es; personal asignado del centro de
control que elabora el formulario (y quien verificé l2 informacidn del reporte), fecha,
herarie, nimerc de autobls, linea en que operaba, jornada, lugar de la incidencia,
sentido de circulacién, drea que reporta (personal asignado, redes sociales y
usuario), personal asignado que registra la incidencia, credencial del operador,
nombre del operador, regla operativa, instruccién operativa y motivo del reporte.

&.- Los formularies utilizados en el Centro de Control se capturan de forma electrénica.

7.- El Director Ejecutivo de Operaciones e Infraestructurs, el Gerente de Operacionesy el
Jefe de [a Unidad Departamental de Regulacién de la Operacién revisan y actualizan
este procedimiento cuando se requiera.
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Ing. Luis Alberto Guadarrama Sénchez
Jefe de Unidad Departamental de Regulacién de la Operacién

Reportas a conductlores gue afectdn a ls opevacién
Jafatura de Unktad Beparssmantal s
i
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ADMINISTRATIVO

MNombre del Procedimiento:

4, Supervisidn y seguimiento de mantenimientos programados a

Objetivo General:

. Jg,ig;_. ’ sogIER -.A

GOBIERNO DE LA

. ETEOalS
o o N
'-"Ei,-f d e ",Hf‘g %i CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanz
Direccic¢ '1( en ‘rxl l Administracion de Pers nll
\l) Sar

ollo Administrativo

Dire ||E| 1l|ll)|lmr||n

Eaﬂﬂtﬂfehlfﬂ[ar\ Organizacionales

Establecer las acciones para dar seguimiento al mantenimiento realizado a los autobuses
de cada una de las empresas operadoras.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Gerenciade
operaciones

Solicita, via oficio a cada Empresa
Operadora perteneciente al sistema
Metrobds, envien con copia 2 la Jefatura de
Unidad Departamental de Supervisién de
Flota Vehicular, i3 actualizacién del
Programa Anuzl de Mantenimiento
programado del afio sigulents.

2dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervision de Flota
Vehicular

Recibe el programa anuzal de mantenimiente
del pargue vehiculary revisa |2 informacién.

2dias

iLa actualizacién del programa anual de
mantenimiente pronosticado por cada
Empresa Operadora es entregado dentro de
los primereos quince dia de diciembre del
afio anterior a la actualizacién?

NO

En caso de que no se entregue dentro de los
primeros 15 dizs del mes el programa anual
de mantenimiento, solicitarle mediante
oficio a la empresa operadora.

2 horas

Conecta con la actividad 2

Sl

Resguarda la informacién para realizar el
seguimiento correspondiente.

2 horas

Reclbe los avances mensuales de
mantenimiento del pargue vehicular y
revisa la informacién.

5dlas
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Responsable de la
Actividad

Actividad Direc

[

1( engdr
\lL

dmini

mmm

ativa do D

IERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

dn vy Finanzas
wcion de Personal
frativo
taminacion

ilos reportss mensuzles de marttemmleh*ta:'

del parque vehicular realizadospereada

muento l)l dani

zacionales

Empresa Operadors, son entregados dentro
de los cinco primeros dias de cada mes?

NO

Solicitar mediante oficio a la Empresa
Operadora la informacion no
proporcionada.

2 horas

Conecta con actividad 5

S

Compara el avance mensual contra el
programa anual de mantenimiento del
parque vehicular.

Sdias

iLa Informacién es consistente entre &l
avance mensual con el programa anual de
mantenimiento del parque vehicular?

NO

Genera correo de solicitud a la Empresa
Operadora, para aclarar y dar razén de las
diferencias y/o inconsistencias en el avance
mensualy mantiene informado a la Gerenciz
de Operaciones.

2horas

Conecta con actividad 7

S

Recibe los reportes y/o justificaciones via
correo correspandientes de
mantenimientos incumplidos y registra
informacién proporcionada.

1dfz

10

Gerenciade
operaciones

Elabora a oficio hacia Direccién Ejecutiva de
Planeacidn, Evaluacién y Tecnologias de
Informacién, parz la aplicacidn de la
deductiva correspondiente.

idia

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervision de Flota
Vehicular.

Resguarda y archiva la informacién de
manera digital en las carpetas
pertenecientes a la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervisién de Flota
Vehicular,
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No.

Responsable dela
Actividad

Secretaria

Direccion Gen
Actividad Fecion o8

e Administracig

e
Genera y comparie notz infarmﬁiva cor'el

lae

avance del cumplimiento
mantenimientos programados a2 los
autobuses. Dirigida a laz Gerencia de
Cperaciones con las observaciones
periinentes.

-

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias 8 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méxime de atencidn o resolucién:

Noaplica
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GOBIERNO DE LA
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i Ad racion y Finanz
Aspectos a2 considerar: etaria de Admini

Dlu 2C10 1( eneral de Administracion de lu nal
v Desarrollo Adminis trativo

.- Las empresas operadoras deberdn entregar la informacidn 2 eﬂub@&d&f@ma\ﬁmﬂ taminacién

y Procedimientos Orgamzacic lﬂL

en [a oficializ de partes, y por correc electrénico de manera editable.

2.- La empresa operadora debera actualizar el Programa Anual de Mantenimiento de |z
Flota, conforme 2 fo establecido por los fabricantes de los autobuses y sus equipos,
y presentaric a Metrobis de forma fisica y electrénica 2 mas tardar el quince de
diciembre de cadz affo.

3.- El programa debe contar con el total del parque vehicular de cada una de las unidades
que se encuentran dadas de alta en el Sistema de Corredores *Mestrobiis™.

4.- Las empresas operadoras deberdn enviar sus reportes de avance de mantenimientos
en forma mensual dentro de los primeros ¢inco dias del mes siguiente.

5.- La situacién en que se encuentre el autobis deberd estar contenida en el avance
mensual del Programa, explicando en case de no haber realizado el mantenimiento
correspondiente las causas que excluyen a dicha unidad de seguir el Programa
establecido.

6.- En caso de que las empresas operadoras no reslicen los mantenimientos
programados, deberan hacerlo de conocimiento de Metrobls mediante escrito en el
que indiquen las causas de no realizacién respectivas.

7.~ Los tiempos definidos para presentar el avance se establecen a partirdel difa 1decada
mes.

8.~ Metrobis recibe la informacién correspondiente de cada una de las empresas
operadoras, dirigido a 2 Direccién Ejecutiva de Operaciones e Infraestructura, a la
Gerencia de Operaciones, y a la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisidn de
Flota Vehicular,

.- La supervision de los mantenimientos conlleva que el personal de |z Jefatura se
encuentre |a mayor parte de su tiempo dentro de los patios de encierro.

10.- Los mantenimientos programados y/o preventivos, son realizados en horarios
nocturnos.

11.- La Empresa Operadora correspondiente refleja los cambios realizados 2l programa
anual de mantenimiento a2 través de los avances mensuzles, derivado del
compertamiento eperativo de |2 flota.

12.- El personal de honeraries en campo de |2 Jefatura de Unidad Departamental de
Supervisién de Flota Vehicular no se encuentra certificado al respects.
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Jefe de Unidad Departamental de Supervisidn de Flota Vehicular
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ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento:

T & ol
P

GOBIERNO DE LA

(o]
[»] »
Wﬂi’ d\) CIUDAD DE MEXICO
(o]

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

5 Ravisién del estado flsico y de funcionamiento del autobs. y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General:

Establecer las actividades y el orden de aplicacién para conservar en correctas
condiciones de operacion el parque vehicular que presta servicio en el Sistema, mediante
la revisién de cada uno de los autobuses.

Descripcion Narrativa:
No. Resmil;l: ﬂd' la Actividad Tiempo

1 JefaturadeUnidad | Elabora {2 propuesta del programa de| 5dias

Depertamentalde |revision del estado fisico y de
Supervision deFlota | funcionamiento de los autobuses de cada
Vehicular empresa operadora y envia a la Gerencia de

Operaciones para su revisidn y validacién.

2 Gerenciz de Valida el programa y comparte 2 la Direccién | 2dfas
Cperaciones Ejecutiva de Operaciones e Infraestructura el
programa para el proceso de revisidn del
estado fisico y de funcionamiento del autobis
de cada una de las unidades de 2 flota
vehicular del sistema,

3 | Direccién Ejecutiva de | Informa y solicita a través de oficio dirigide | 2dfas
Operacionese a8 cada una de las empresas operadoras
Infraestructura participes del sistema, para dar

cumplimiento al programa de revisién del
estado fisico y de funcionamiento del
autobds.

4 Jefaturade Unided | Realiza la revisién del estado fisico y| 2dfas

Departamentalde | funcionamiento de la flota vehicular acorde
Supervision de Fiota | al programa.
Vehicular
5 Determina el estado en que se encuentra |2 1diz

unidad definiendo si se encuentrz en
condiciones para prestar servicio o es
segregada de la operacién, asl mismo
informa lo anterior y conviene con el enlace
de ia Empresa Operadora el periodo de
reparacion o las condiciones para disponer
de la unidad operativamente.
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Responsable de la
Actividad

Actividad

D

cidh v Finanzas

stricion de Personal
I~ Ol mnigirativo
aebleontisa de D

taminacion

EEi a'..[tﬂhﬁs preﬁnta dEfEtlES ‘:n'ﬁcosxq’u%\ imientos Organi

las

zacionales

pongan en riesgo la integrid
ocupantes o {2 operacidén?

o

NO

Permite continuar con la operacién de
manera normal.

1dfa

Fin del procedimiento

3l

Consigna el autobds hast= |a atencién de los
detalles criticos informados al personal de
mantenimiento de la empresa operadors.

1dia

Da seguimiento a las reparaciones de los
detalles encontrados en la revisién de Iz
unidad revisada acorde al levantamiento

i3
dias

¢Se dio cumplimiento en tiempo y forma
subsanando las deficlencias reportadas al
personal de mantenimiento de la empresa
gperadora?

NO

Consigna el autobls hasta tener evidencia
de las reparaciones correspondientes

2dias

Conecta con la actividad 5

Sl.

10

Permite [a operacibn del autobds,
manteniendo en monitoreo para mantener
un estdndar del estado fisico y de
funcionamiento del mismo.

1dia

Notifica al Gerente de Operaciones el estade
en que se encuentra la flota vehicular a
través de la elaboracién de un reporte del
cumplimiento de las revisiones.

2dias

Gerencia de
Qperacicnes

Valida la informacién y el cumplimiento
total del programa de revisidn de! estado
fisico y de funcionamiento del autobiis.

2dizs

Direccién Ejecutiva de
Operaciones de
Infraestructurs

Informa via oficio a cada una de las
empresas operadoras la culminacién del
programa de revision del estado fisico y de
funcionamiento del autobus, asi como, el
anélisis del estado de la flota vehicular.

2 dias
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Tiempo aproximado de njuqmm: 38 dias hibiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién:

No aplica
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ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar:
1.- Durante el ejercicio se revisa por lo menos una vez al

Secr

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

etaria de Administracion v Finanzas

Direccion General l Administracion de Personal

y Desarrgllo Administrativo

anD Qa‘d’a umiﬂad @thml acion

v Proce ]l nentos Urganizacic nales

establecimiento de los tipos de defectos es atﬁbur:tnrf de Metrobiis con 2

retroalimentacion de las empresas operadoras.

2.- Laempresa operadora podra cambiar el orden de los vehiculos, informando al Jefe de
lz2 Unidad Departamental de Supervisién de Flota Vehicular |2 razén y tratando de

mantener |2 cantidad a revisar acorde 2l programa.

3.- El Director Elecutivo de Operaciones e Infraestructura a través del Gerente de

Operaciones, corrobora el estade fisico y Iz funclonalidad de los autobuses de
acuerdo a las condiciones del mantenimiento realizado por la empress operadora
por conducte del Jefe de la Unidad Departamental de Supervisién de Flota Vehicular
Yy supervisores.

4.- El Jefe de (3 Unidad Departamental de Supervisién de Flota Vehicular de Metrobiis

determinard el estado de disponibilidad para l2 operacién de las unidades en el
Sistema de Corredores de acuerdo al defecto que presente; entendiendc que los
responsables del estado de la unidad reczen en cada una de las empresas
operadoras.

5.- El Jefe de 2 Unidad Departamental de Supervisidn de Flota Vehicular de Metrobis

establecerd la clasificacién de defectos de cada autobis por conducto de los datos
recabados por supervisores de Supervisién de Flota Vehicular.

6.- Ei reporte electrénico es enviado por parte de la Jefatura Unidad Departamentz| de

Supervision de Flota Vehicular a los representantes v enlaces designados por la
empresa operadora.

T.- El Comité de empresas operadoras seré el medio para formalizar las solicitudes de

adecuaciones a la clasificacién de los defectos y revisar en su caso inconformidades.

8.- El tiempo manifestado en [as actividades es enunciative més no limitative.
8.-En la Jefatura Unidad Departamental de Supervisién de Flota Vehicular existe personal

que tiene 2 designacién de supervisores de flota vehicular. El tiempo de atencidn y/o
reparacion a las observaciones (no criticas) encontradas derivado de l2 revisidn del
estado fisico y de funcionamiento del autobds lo definiré personal de la Jefatura de
Supervisidn de Fiota Vehicular.
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Nombre del Procedimiento:

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

; . R . I
§ Atencidn de reportes por fallas de lasinstalaciones en estacioneb y oficingsdé Metrghbgs,«cionles

Objetivo General:

Mantener en optimas condiciones las instalaciones de los Corredores y de las oficinas del
Organisme.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

1

JefaturadeUnidad
Departamentalde
Mantenimientoala

Recibe el reporte e inmediatamente sz le

asigna un nimero de folio en un registro de
incidencias digital.

idia

Infraestructura
2 Realiza una inspeccion fotogréfica de Iz
prioridad del reporte para poder realizaruna
programacién conformea lasprioridades.
;Setienerecursosparaatenderio?

NO

3 Elabora mediante las necesidades de
insumos, los listados para [as adgquisiciones
y regliza |3 solictud de insumos y
materiales para poderatender los reportes.
Conecta con actividad 2

S|

4 Realiza la actividad conforme a lo solicitade
en el reporte por lo que prepara los insumos
vmaterialesquevaaocupar.

5 Recibe mediante una secuencia de
fotografias en un link se adjunta el
cumplimiento del trabajo terminado

8 Solicita el clerre del nimero de folio
conforme al reporte fotogréfico emitido.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 38 dias hdbiles.

Tdias

22dias

Sdias

1dia

2dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién:
No aplica
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Asm a m’idﬂnﬂ Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
" . i =i y Desarrollo Administrativo
1.- Se asigna un folio con | finalidad de dar el seguimiento al reporte;siniembargo| Mo minacion

y ProcedimientoS OTtganizacionales

todos los reportes corresponden con los alcances de mantenimignto, ya que intervienen

empresas externas y de publicidad por lo gue algunos folios pueden ser cancelados.
2.- Algunos reportes pueden ser absorbidos per contratos de mantenimiento mayor.

3.- El tiempo para este procedimiente pudiera tener variaciones, ya que l2 elaboracién de
las actividades de mantenimiento depende de los recursos disponibles conforme 2 los
techos presupuestales con que se pueda financiar para atenderlo.

4.- E| tiempo maximo de atencién a folios puede ser menor debide a la prioridad de estos.

5.~ El personal de honorarios de la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento
2 [2 Infraestructura, se denominan: Coordinador Operativo de Mantenimiento Menory
Técnicos de Mantenimiento de Metrobds.
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estaclonos

Monckdén de reporte por falla de las Instalaclones
y oficlnas de Metrobis

& Saliciar
came de fnlin

Jolslura de Uniday Departssmanial sbe Mantendmlento a la

Sergi
Jefe de Unidad Departame

Moran Iturbide

de Mantenimiento 2 [a Infraestructura
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Hnmh-re de[ Pm‘em: Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

T.- Levantamiento, reporte y gestidn de mantenimiento ef compdnentes ige) fggcionales
instalaciones de Metrobiis.

Objetivo General:

Realizar el inventario de los componentes y su condicién fisica v funcional de las
instalaciones fijas y de los elementos accesorios que componen Iz infraestructura del
Corredor para realizar 1a gestidén para su atencién a las dreas correspondientes ya sean
internas o externas al organismeo.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela .

Actividad Actividad Tiempo
1 Jefaturade Unidad | Recibe el reporte e inmediatamente se le| 1dfa
Departamentalde | asigna un niimero de folio en un registro de
Mantenimientoalza | incidencias,

Infraestructura
2 Realiza un levantamiento acorde 2 las| 15dfas
necesidades de la solicitud ya sean en
cantidad, volumen y especificaciones
técnicas.

3 Elabora losanexostécnicos o losoficioscon | 10dias
base en las cantidades, caracteristicas y
especificaciones técnicas, asicomo reportes
fotografices.

4 Rezliza el envio de la informacidn 2 la| Sdizs
dependencia, ente U Organismo
correspondiente con las necesidades
anzlizadas.

5 Recibe la respuesta de la dependencia, ente | 1602
u organismo de atencidén y en su ¢aso |3 de
programacion de trabajos.

g Revisa y coordina con el responsabie de la | 10dfas
ejecucion los trabzjos para que cumplan las
caracteristicas de las necesidades
solicitadas.

7 Recibe |a respuesta de terminacién de los | 1dfa
trabzjos y procede a cerrar el folio.
Fin del procedimiento

No.
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y Procedimientos Organifacionales

Tiempo aproximado de !jlq.ll:lﬂﬂ: 43 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencién o resolucién:
No aplica
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Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Aspectos a considerar:
y Desarrollo Administrativo
1.- Se denominan instalaciones fijas [as estaciones, carril confingdo, 257 come patiog de «mincion

rocedmmentos zacionales

encierro y sus componentes y elementos accesorios a los eleméntos de confinamiento,

sefialamiento horizontal y vertical.

2.- Se elaboran al menos dos revisiones al afio del estade que guardan las instalaciones
de cada una de las Lineas que conforman el Sistema de Corredores de Transporte Piblico
de Pasajeros Metrobis,

3.- Se adecua cada levantamiento a las condiciones propias de cada corredor de
Metrobus.

4.-Se dard seguimiento a la gestién que los levantamientos realizados mediante el
presente procedimiento a fin de incrementar los tiempos de vida ditil de las instalaciones.

5.- Eltiempo para este procedimiento pudiera tener variaciones, ya que la elaboracién de
las actividades de mantenimiento depende de otras dreas y pueden tener tiempos
adicionales por los tramites de suficiencia presupuestal o la oportunidad con gue se
pueda financiar para atenderlo.
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folic u Oficio TEpArRcn

Levantamlanto, reporte y gestidén de mantenlimiento en
componantes de las instalaciones de Metrobds

. 2 Regibi
| de
O g

& Superdisa
=R

e

Adefatura de Unbdad Departsmantal do Mantenimienio s bs )

Jefe de Unidad Departamen)f

Moran [turbide

L1

de Mantenimiento a la Infraestructura
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Nombre del Procedimiento:

8.- Seguimiento 2 Incidencias de Limpiezas ordinarias.

etaria de Adminis
Dn;Hllxll\nnlllnillnll
y Desarro
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos

AL ﬁ
rrlf;l v Gﬁ&\n QOBIERNO DE LA
Bt S w‘ CIUDAD DE MEXICO

acion y Finanz
llo Administrativo

Organizacionales

Objetivo General:
Seguimiento a {a correcta realizacién de las limpiezas ordinarias en las estaciones de los
carredores.
Descripcién Narrativa:
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo

1 Jefeturade Unidad | Supervisa la limpieza de las estacionesen: | 1hora

Departamentalde | plataforma, médulo de servicio, vestibulo,

Supervisidn a las puentes, plazoleta y elevadores.

Estaciones
2 Detecta falta de limpieza ordinaria e| 1horz

informa 2 la Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos vy
Servicios, asf mismo realiza la publicacién
en Workplace con evidencia fotogrifica y
una breve redaccién concisa de lo que se
detecia.

3 Informa al Centro de Control de Estaciones | 1hors

para asignar folio.
4 Captura la incidencia en el archivo drivede | lhorz
Limpiezas, se asigna folio y es replicado en
la publicacion del reporte.

5 informa al personal dela JefaturadeUnidad | 1hors
Departamental de Abastecimientos vy
Servicios para que se atienda la incidencia.

6 Jefaturade Unidad | Realiza retroalimentacién en la publicacién | 1hors
Depariamentalde | anexando la evidencia que fue enviada por
Abastecimientosy | la empresa de limpieza.

Servicios

T Jefaturade Unidad | Supervisa las estaciones al liegar a3 la| 1hora

Departamentalde | estaciny realiza la revisidn de la estacidn:
Supervisibnalas | plataforma, médulo de servicio, vestibulo,
Estaciones puentes, plazoleta y elevadores.
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acionales

que ya fue atendida, derivade—dela
validacién de la supervisién en el punto

observade.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: & horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn:

No aplica
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retaria de Administracion y Finanzas

.
Aspectos a considerar:
Du‘:ccn n General ds Administracion de Personal

y Desarrollo Adminis trativo

1. El proceso de atencién a las limpiezas ordinarias en las estacjones dbers spegarses
los aicances establecidos dentro del contrato de prestacién de sérvicios de limpieza,

@3

2.- La limpieza debers realizarse con base al proceso establecido por parte de la Jefatura
de Unidad Departamental de Supervisién a las Estaciones, sin afectar la operacién dentro
de las estaciones que comprenden todos los corredores.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

Diagrama de Flujo
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
I_l Y PrOCCOImenos oTognizacionales
J
}

1, Suptryrias 2 Ditecta ina &e 4. informa & Comtre 4. Cacta b mcidencis
Tprai fehe ¥ repicada

|
é

Bilationa de Unbdad Erepasamesisl e §
Catachsmy

Sagulmlsito a nclduncas de Umplesas ortlnsig

Jafaiura do Unldd Departamantal de

Absatednienton y Seavltlos

ALIDG

o -_—-.-
José Roméah Réymu g‘do Guerrero

Jefe de Unidad Departamenthl de Supervisién a las Estaciones

PiginaSlide75




=]
MANUAL T R snéza LA g°
ADMINISTRATIVO ;@;’E I @ @“o /;o oo D LA
o
Nombre del Procedimiento: Dircccion General de Administracion de bersonal
y Desarrollo Administrativo
direccion Ejecutiva de Dictaminacion
g.‘ SEEUII'HfEI'Im = Inddent?as dE lepims F'rﬂfuﬂdas. [ y l’l\’-n.‘;dlinl‘ncnun Organizacionales
Objetivo General:
Seguimiento a la correcta realizacion de las limpiezas profundas en las estaciones de los
corredores.
Descripcion Narrativa:
Responsable dela S
No. Actividad Actividad Tiempo
1 JefaturadeUnidad |Recibe el calendario de Limplezas| 1hora
Departamentalde | Profundas que habrd en el mes para darie el
Supenvision 2 las seguimiento.
Estaciones
2 Inspecciona que la limpieza de los| 1horz
elementos que compenen las estaciones se
haya realizado correctamente,
3 Asienta en minuta la revisién de la limpieza | 1hora
profunda y se realiza l2 evaluacién para
determinar el porcentaje de atencidn.
4 informa 2 la Jefatura de Unidad| 1hora
Departamental de Abastecimientos vy
Servicios, el resultado de la evaluacién, con
evidencias publicadas en Workplace de la
revision, asi como [os elementos de la
estacién atendidos.
5 Realiza reporte en un archivo el cual se| 1hora
denomina  Checklist asignando el
porcentaje de atencidn 2 cada una de las
Limpiezas Profundas.
g Supervisa las Estaciones y realiza la 30
confirmacion de la atencién de la incidencia | minutos
y 52 solicita
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 horas 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién:
MNo aplica
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Aspectos a considerar:

&3

L e
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CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

1.- El proceso de atencién a las limpiezas profundas en las estacipnes dgggréﬁgelgaﬁeﬁ;””
los alcances establecidos dentro del contrato de prestacidn de servicios de limpieza.

2,- La limpieza profunda deberd realizarse con base al proceso establecido por parte de
12 Jefatura de Unidad Departamental de Supervisidn a las Estaciones en harario nocturno

para no afectar la operacién.
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Direccion General de Administracion de Personal

0 Administrativo
cutiva de Dictaminacion
08 Orggnizacionales

L Inspeccions qua & " |
d:mm Mummgu LA 40 Syta e |
profundes cue compenen NG de 1o Rmgiats -
cus habes en o mes setaciones s Aaye profunds y determing 5

realipada

4, nforma o resultade 5. Reall o B Supenvsn les

iy g s eviluaciir pubiicadas Ml # porceniaje de extaciones y reslica le
o0 Workgtace de 1o stencion de las Wm TaCian ge i3
" lirmplezas grolundis i dle
el inradennu salicizads

Seguimiento a les Incldonclas de Limplezas Profundas
uluhamnmm;umm-uw-n

José Romin ndo Guerrero
Jefe de Unidad Departamentil de Supervisién a las Estaciones
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Nombre del Procedimiento:

10.- Seguimiento a |3 atencidn a sinlestros que se presentan en iz

Metrobis.

Objetivo

General:

i)

el GOFER
-h w iﬂ GOBIERNO DE LA
W‘p CIUDAD DE MEXICO

retaria de Adminis
Dn;Hllxll\nnlllnillnll
y Desar

Dire ||E| ‘utiva de Dictaminacion

l]nﬁaeﬂug{ulmﬁeln anizacionales

acion y Finanz

ollo Administrativo

Atender técnicamente en la cuantificacién de dafios por la incidencia de los siniestros que
se presenten en i2s estaciones, terminales y carril confinado del Sistema.

Descripcién Narrativa:
No. h’mﬁ: dd! . Actividad Tiempo

1 Jefaturade Unidad | Identifican el siniestro que se presentaenla | 1hora

Departamentalde | infraestructura de Metrobs.
Seguridad y
Proteccidn Civil
2 Jefzturade Unidad | Notifica al Centro de Control el Siniestro. 1hera
Departamental de
Supervisidn a las
Estaciones

3 Realiza llamada 2 Centro de Atencidén de| 1hora
Aseguradora, para obtener folio de
siniestro.

4 Notifica nimero de folio otorgado por| 1lhera
cabina de aseguradora y lo registra en
archivo de control.

5 Genera reporte de dafios emitido por el| 1hora
personal en campo para envio por correo
electrénico 2 l2 aseguradora.

8 Jefaturade Unidad | Recibe aviso de siniestro para elaboracidn | 1hora

Departamentalde | deDictamen Técnico de Dafios.
Seguridad y
Proteccidn Civil
{Se cuenta con responsable del dafio?
NO
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Secretaria Jde Administracign vy Finanzas
No. | o it Actvidad | ° " Tiempg
T Elzbora Acts Administrativa de Hechos, con|/ i< dig oo racionales
narrativa descriptiva, detallande—el
siniestro, signada por la persona que
reporto el incidente, personal de 2 Jefatura
de Unidad Depariamental de Supervisidn 2
ias Estaciones, Jefatura de Unidad
Departamental de Seguridad y Proteccion
Civily Gerencia de Infraestructura,
8 Realiza las acciones necesarias para resarcir | 3 dias
¢l dafio.
Fin del procedimiento
S|
9 Entrega orden de reparacion. 2 heras
10 Revisa y valida presupuesto de los dafios. 3dias
11 Elabora dictamen técnico de daflos, para | 3diss
remitirlo a |2 aseguradora.
12 Elabora la reclamacién formal ante la| 2dfas
aseguradora,
13 Gerencia de Revisa y autoriza oficio de reclamacidon| 1dias
Infraestructura formal.
14 | JefaturadeUnidad | Recibe el convenio finiquito de valoracidn | 3dias
Departamentalde |de pérdidas parz gestién de firmas de
Seguridad y proveedor.
Proteccién Civil
15 Gerencia de Revisa y autoriza convenic finiquito de| 1dia
Infraestructura valoracién de pérdidas.
15 Notifica pzgo de siniestro. 2 dizs
17 | JefaturadeUnidad | Elabora oficio de pago de deducibie. 2dfas
Departamental de
Seguridad y
Proteccidn Civil
18 Gerencia de Valida oficio de pago de deducible. 1dias
Infraestructura
18 | Direccidn Ejecutiva de | Autorizay firma oficio de pago dededucible. | 1diz
Operacionese
infraestructura
20 | Jefaturade Unidad | Recibey valida oficio de pago de deducible 1dia
Departamental de
Comprasy Controlde
Materizles
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Responsable dela Jircecion Gonk debe b imiosotthcion de Pessonal
No- | actividad Activided | ™ yoRTiwmem. b
21 Realiza pago de deducibles y Proceflimpg gffggenracionales
22 | JefsturadeUnidad | Realiza programa de atencidn al'siniestro——3dfes
Departamental de
Seguridady
Proteccién Civil
23 Valida cumplimiento del programa de| 15dias
elecucién del siniestro
24 Elabora acta de entrega recepcidn del| 2dias
siniestro
Fin del procedimients

Tiempo aproximado de ejecucion: 59 dias 8 horas hibiles.

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencidn o resolucidn:

No aplica
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H

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

1.- El aviso del siniestro es por parte del personal en Centro de Gontrolde iz Jefaturg @g - mina-icn

Procedimien mnizacionales

Unidad Departamental de Supervision a las Estaciones, informarjde al Area de Siniestros,

perteneciente a |2 Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad y Proteccidn Civil.

2.- La asignacidn, presencia y obtenci6n de datos se realiza en el lugar del siniestro para
definir los dafios por parte del personal de la Jefatura de Unidad Departamental de
Seguridad y Proteccion Civil (Siniestros).

3.- La elaboracién del Dictamen Técnico para la atencién 2l siniestro v solicitud de
cotizacién esta restringido 3 su alcance a solo cotizar sin comprometer la elaboracién de
trabajo alguno.

4.- Se buscard proveedores entre empresas legalmente constituidas e instaladas en 2!
ramo requerido con experienciay que cumpla con los requisitos de Ley.

5.~ Cuando se trate de trabajos cuya configuracién esté en un rubro demasiado
especizlizado o dificil de cotizar, se informard 2 Iz Direccién Ejecutiva de Administracién
y Finanzas del caso en particular.

8.- Los tiempos de reparacién se determinan en base al procedimiento constructivo.
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Direccion General de Adminigtracion de Personal
y Desarrollo .\dn'.l![n»‘rull\u
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Orgdnizacionales

far

VAL

Luis Miguel Rojas Blancas

Jefe de Unidad Departamental de Seguridad y Proteccién Civil
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Nombre del Procedimiento:

11.- Desarrollo y Actualizacion del Programa Interno de Protecci

Objetivo General:

L s 0' &

d‘o

GOBIERNO DE LA

—= Q‘g CIUDAD DE MEXICO
Secretaria de Administracion y Finanz
Direccion Gen ‘rxl l Administracion de Pers nll
\l) sarrollc \111|11|lu
Direccion E| ‘utiva de Dictaminacion
En CN!L\ 11 cedimientos Organizacionales

establecer lineamientos y responsabilidades del personal a cargo de integrar, coordinar,
mantener e implementar el Programa Interno de Proteccion Civil, logrando que Ias
oficinas administrativas y estaciones del sistema cuenten con Programas Internos de
Proteccién Civil vigentes, y que estos, conforme al proceso de implementacién puedan
contribuir a la mejora de los diferentes sistemas preventivos, de sefializacidn o con
relacion 2 la respuesta ante sismos e incendios, en los inmuebles y estaciones del sistema

Metrobds.
Descripcién Narrativa:
Responsabledela :
No. Actividad Actividad Tlempo
1 JefsturadeUnidad |inicia el desarrollo, integracién e| 30dizs
Departamentalde | implementacién del Programa Interno de
Seguridad y Proteccién Civil.
Proteccidn Civil
2 tdentifica si las oficinas administrativas y | 10dfas
estaciones del sistema Metrobis, cuentan
con un Programa Interno de Proteccién Civil
y si requiere de actualizacidn.
¢El inmueble tiene un Programa Interno de
Proteccidn Civil?
NO
3 Elabora el Programa Interno de Proteccién | &0dfzs
Clvil de Oficinas y Estaciones.
Conecta con la actividad 1.
Si
4 Gerencia de Verifica vigencia del registro como| 10dfas
infraestructura Responsable Oficial de Protecciédn Civil
Institucional, y en su caso, solicita su
actualizacion.
5 Jefaturade Unidad | Coordina recorridos en Oficinas y/o| 60dizs
Departamentalde | Estaciones para la elaboracién de los:
Seguridady Anélisis de Riesgos, Plan de Reduccitn de
Proteccién Civil Riesgos, Plan de contingencias, Plan de
continuidad de operaciones.
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No. “p.:cﬂﬂ:l:d Actividad Dlr:\:fn,\n . 'iTimeﬁ tll;‘il"\l]\l]l\;‘l:‘:vilc.il:‘:M"Ihll
8§ Gerencia de Da seguimiento a2 la intderacidn rropefiniGdfageonfacionales
Infraestructura elaboracién que realiza el ﬂansable
Oficial de Proteccidn Civil Institucional de
los Programa Interno de Proteccién Civil de
Oficinas y Estaciones para su revisién y
autorizacion.
7 Jefaturade Unidad | Convoca 2 la participacién en el Comité | 5dfas
Departamentalde |Interno de Proteccién Civil v en [a
Seguridad y conformacién de Brigadas Multifuncionales
Proteccidn Civil
g8 instala el Comité Interno de Proteccién Civil | 5 dias
con apoyo del Responsable Oficial de
Proteccidn Civil Institucional.
9 Aplica los planes que contiene el Programa | 30dfas
Interno de Proteccién Civil.
10 Da seguimiento al programa de| 30dias

capacitacion para el Comité Interno de
Proteccion Civil y perz las Brigadas
Multifuncionales de Proteccién Civil de
Metrobls que realizard e! Responsable
Oficial de Proteccién Civil Institucional,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 245 dias hdbiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn:

No aplica
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m a considerar: Secretaria de Administracién y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Adminigtrativo

1.- Este proceso no tiene un fin o término ya que se requiere acty iliﬁ‘ﬂﬁﬂ?éﬁﬂﬂmmt&?ggﬁmmimrii»n
- a & - - = 5 v rocedimientos ( rganizacionales
como una verificacion o seguimiento a [a aplicacién del PIPC.
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Luis Miguel Rojas Blancas
Jefe de Unidad Departamental de Seguridad y Proteccién Civil
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Nombre del Procedimiento:

12.- Proceso de Desarrollo de Inspeccién de Extintores.

Objetive

General:

B o
™7 Q/’

& 3k GOB|ER A
W Y P

’0
WS

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
ollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

v Des

i3

Establecer |2 metodologia de la inspeccidn y revisién de las partes fisicas, etiquetado,
revisidn de fechas de vencimiento, recarga y pruebas hidrostaticas de los extintores
contra incendies.

Descripcion Narrativa:
No. Resp:cn;:il:l:i!h Actividad Tiempo

i Jefaturade Unidad |Inicia el desarrollo, integracion e| 2dias

Departamentalde |implementacién de un calendario de
Seguridad y inspeccion mensual para oficinas ¥y
Proteccién Civil estaciones.

3 Identifica si las oficinas administrativas y| 1diz
estaciones del sistema Metrobis, cuentan
con extintores.
iLas oficinas y estaciones tienen un
extintor?

NO

3 Gestiona adquisicién, sefializando, gabinete | 2dias
y extintor.

4 Realiza seguimiento 2 la compra delequipo | 3 dias
faltante hasta su instalacién,

5 Realiza la inspeccién de equipos, conforme | 5dfas
a2l formato establecido y registra cualquier
anomaliz,

Conecta con la actividad 2
sl

6 Elabora el inventario de extintores. 2dfas
Conecta con la actividad 8
{Se encuentra alguna anomalia en los
extintores?

NO

T Llena formato de inspeccién y elabora | 2dias
reporte.

8 Procede a validar la informacidn de| 3diss
recorridos de inspeccién.
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Mo, | M idad Acthidad | >~ SR
g Gestiona el servicio de mar'tenimieﬁm g gfgieenfpacionales
conforme 2l contrato.
10 Realiza seguimiento al serviciode revisiény | 2dias
mantenimiento, en espera de la colocacién
del equipo en condiciones de operacion
11 integra la informacién por mes y se| 3diss
resguarda para integrar en procesos
posteriores.
Fin del proceso

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién:

No aplica
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Praceia de Desanolloe de Inpeccibn de Extintoras
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Luis Miguel Rojas Blancas
Jefe de Unidad Departamental de Seguridad y Proteccidn Civil
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Nombre del Procedimiento:

13.- Recepcibn de Instalaciones fijas.

Objetivo

General:

8

A
i

Direccio

y Des

Establecer las actividades y alcances de las Jefaturas de Unidad Departamental,
Gerencias y Direccienes Ejecutivas involucradas en el proceso de recepcién de las

instalaclones fijas.
Descripcién Narrativa:
No. hmﬁ: :Eh Actividad Tiempo
1 JefaturadeUnidad | Programa revisiSn para identificar| Tdfas
Departamentalde | pendientes de ejecucién antes de Pruebas
Proyectos de Pre-Operativas.
Infraestructura de
Transporte
2 Gerenciz de Coordina recorridos y realiza observaciones | 7dias
Infraestructura de atencién a pendientes esenciales para la
operacién,
3 Gerencia de Participa en recorridos realiza | Tdias
Operaciones observaciones de atencion a pendientes
esenciales para operar.

4 Gerencia de Elabora minutz de pendientes esenciales| 1diz
Infraestructura que requieren atencién antes de realizar
pruebas Pre-Cperativas.

5 Gerenciade Recilbe minuta de pendientes y da| 1dia
Planeaciony seguimiento con lz Jefatura de Unidad
Estrategias Departamental de  Proyectos de

Amblentales Infraestructura de Transporte.
6 Jefaturade Unidad | Da seguimiento a pendientes de ejecucién | 30dfas
Departamentalde | esencizles para lz operacién
Proyectos de
Infraestructura de
Transporte
;Se atendieron los pendientes esenciales
pare |2 operacién?
NO
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7 Gerencizde Reporta pendientes de ejecucion ﬂsenﬁa!ies Dagrdigge | aconales
Planeaciény para l2 operacidn.
Estrategias
Ambientales
Conecta con actividad 4
S

8 Programa pruebas pre-operativas en| Tdizs
coordinacién con la Gerencia de
Infraestructura.

9 Gerenciade Coordina y programa con la Gerencia de | 7dias

Infraestructura Operaciones |2 supervisién 2 las Estaciones
y manjobras de pruebas pre-operativas.
10 | JefaturadeUnidad | Participa en pruebas pre-operativas realiza | 7 dias
Departamentalde | observacionesy/ovalida.
Supervisién 2 las
Estaciones

11 Levanta minuta y reporta a la Gerenciade | 1dfa
Infraestructura el resultado de las pruebas.
ilas pruebas pre-operativas tienen
observaciones gue no permitan la corrects
operacién?

NO
12 Gerencia de informa a Gerencia de Planeacién y| Tdias
infraestructura Estrategias Ambientales, el resultado de las
pruebas pre-operativas, mediante acta
circunstanciada para el Programa Intemno
de Proteccion Civil
Conecta con la actividad 5
S

i3 Elabora acta circunstanciada, hace constar | 7dfzs
condiciones aceptables y minimas de
seguridad para operar.

14 informa 2 Direccién Ejecutiva de| 1diz
Operaciones e Infraestructura condiciones
aceptables para programar inicio de
operacién.

i5 | Direccion Ejecutivade | Firma acta circunstanciada que hace| 1dfa

Operacionese constar condiciones sceptables y minimas
Infraestructura para iniciar Operacidn.
16 Autoriza programar inicio de operacién. 7 dias
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No.

Responsabledela
Actividad

Secretaria
Direccion Gel
yI

de Administrz

esdarraro darmin

jon vy Finanzas

racion de Personal
strativo
ictaminacion

17

Gerencia de
Infraestructura

Consultz 2 Gerenciz de Pla'lear:iérilr“"y:'

‘:‘. mlfih&ialg I'f;\l:

1zacionales

Estrategias Ambientales, avances—y
pendientes generales de ejecucién.

iLa infraestructura esta lista para entrega
recepcién?

NO

Informa a la Gerencia de Infraestructurs,
gue |2 obrz esta incompleta.

1dia

Conecta con actividad 6

Sl

JefaturadeUnidad

Departamentalde

Supervisidn z las
Estaciones

Realiza recorrido en conjunto con Jefatura de
Unidad Departamental de Proyectos de
Infraestructura de Transporte para validacion
de recepcién de |2 estacién.

7 diss

Reporta 2 la Gerencia de Infraestructura el
resultado del recorrido.

idia

Gerenciade
Infraesructura

Informa a Gerencia de Planeacién vy
Estrategias Amblentales, que Iz
infraestructura estd completa, solicita
informe y documentos del provecto.

7 dlas

GerencladePlaneacidn
y Estrategias
Ambientales

Envia informe y documentos del proyecto
parza que la Gerencia de Infraestructurz
elabore acta entrega-recepcidn.

7 dlas

Gerencizde
Infraestructura

Elabora el acta entrega-recepcién con la
documentacién entregada por [a Gerencia

7 dias

de Planeacidn y Estrategias Ambientales
Valida con el Organismo responsable de la
Construccidon y con la Direccién Eiecutivade
Asuntos Juridicos la propuesta de acta de
entrega.

7 dias

Entrega al Organismo responsable de la
Construccion, el acta para firma.

Tdias

Recibe acta firmada por
invelucrados

todes los

7 dias

27

Entrega el acta para archivo, a Direccidn
Ejecutiva de Asuntos Juridicos, Direccidn
Ejecutiva de Operaciones e Infraestructura,
Direccién Ejecutiva de  Planeacién,
Evaluacidn y Tecnologias de Informacién.

Tdizs

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ijiﬂldion. 193 In:Ii‘as hﬁhrhs.
Plazo o Periodo nermativo-administrative méximo de atencidn o resolucién:
No aplica
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Asmﬂ a considerar: Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

" Degarrollo Adnyinistrativo
L- Los tiempos de entrega de la obra de este proceso dependenndelitiempo decmincion

o Cﬁén d-E Ea infra :tum a tm‘.‘és de ia r‘ia dﬂ. hr—as d\él’li;c%‘lll;}&;a()aué:n/;(qinn:ﬂu\

México.

2.- Las minutasy actas, deberan ser firmadas por todos los responsables de la actividad y
por los organismos externos involucrados.
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26, Recibe sty I7. Entrega i
: las imvoluoasios azhiva
VALIDG
& .

Ing. Ariel Méximo Izaguirre Corona
Gerente de infraestructura

VALIDG

Ing. Viridiana Mﬁez

Directora Ejecutiva de Operaciones e Infraestructura
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Administracion v Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

jecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

NIVEL

Direccion Ejecutiva de Planeacién, Evaluacidn y Tecnologias de
Informacién
Gerencia de Planeacién y Estrategias Ambientales
Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn del Servicio
Jefatura de Unidad Departamental de Mecanismos de Planeacién
Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Infraestructura de
Transporie
Gerencia de Sistemas de Informacién y Tecnologias
Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica y Evaluacidn del Servicio
Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Tecnolégicos

Jefatura de Unidad Departamenta! de Desarrollo v Soporte Infermético

42

27

27

34

ri

27

27
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A-THIBUC!DHEE v FUHCIQHES Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

PUESTO: Direccién Ejecutiva de Planeacidn, Evaluacién y Tecnolbgias de Informaeidnmizcionales

Atribuciones Especificas:

Estatuto Orgénico de "Metrobiis" Organismo Piiblico Descentralizado
CAPITULO QUINTO

DE LASATRIBUCIONES GENERALES DE LOS DIRECTORES GENERALES
ARTICULO 21. Son atribuciones de los Directores Ejecutivos:

. Acordar con el Director General el despacho de los asuntos de su competencia, asf como
aquellos encomendados a las dreas a su cargo.

Il. Desempefiar las comisiones que el Director General les encomiende y mantenerio
informado sobre el desarrollo de sus actividades;

Iil. Someter a |2 aprobacién del Director General los estudios y proyectos que elaboren el
area asu cargo;

IV. Vigilar que se cumpla estrictamente con las disposiciones legales y administrativas en
todos los asuntos a ellos asignados;

V. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las funciones
encomendadas al drea 2 su cargo;

VI, Formular los requerimientos presupuestales correspondientes;

Vil. Establecer las medidas necesarias de mejoramiento administrativo;

VIIl. Suscribir los documentos relativos al ejercicic de sus atribucionesy aquellos que le
sean sefialados por delegacién o les correspondan por suplendia;

IX. Apoyar al Director General en |a promocién, conduceién, coordinacién, vigilancia y
evaluacién del desarrollo del Organismo, en congruencia con el Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México, los programas sectorizles e institucionales y demés
programas pertinentes;

X. Proponer al Director General, las normas, politicas y medidas para apoyar el desarrollo
ce las drezs a su cargo;

Al Participar en ia elaboracidn de los programas institucionales, asf como analizar y
dictaminar sobre ellos y promover los ajustes que se requieran;

Xll. Administrar los recursos asignados al drez de su responsabilidad;

Xlll. Proponer 2l Director General el nombramiento o remocién del personal del drea a su
cargo;

XIV. Cumplir con las disposiciones aplicables sobre capacitacién y adiestramiento de los
trabajadores del Organismo; y

XV. Las demas atribuciones que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
demas disposiciones administrativas aplicables.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

CAPITULO SEXTO
Desarrollo Administrativo

DIRECCIONES, GRGANO INTERNO DE CONTROL Y LAS GERENC o enizacions

ARTICULO 26.- Obligaciones y facultades de lz Direccién Ejecutiva de Planeacion,
Evaluacion y Tecnologias de Informacion.,

Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Planeacién, Evaluacién vy Tecnologlas de
Informacién:

l.- Elaborary actualizar periédicamente “El Programa®;

Il.- Proponer y coordinar con las distintas dependencias y entidades |2 ejecucién de
estudios para Incerporar nuevos corredores 2l Sistema;

lll.- Proponer y coordinar las politicas de integracién de los nuevos corredores al Sistema;
IV.- Establecer las politicas de integracién del Sistema con los modes de transporte
colectivo y masivo de la Ciudad de México;

V.- Coerdinar con {as instancias gubernamentales y privadas vinculadas, |a puests en
marcha de nuevos Corredores;

Vl.- Desarrollar meodelos financieros para evaluacién de opciones de financiamiento en
los nuevos corredores, sustituciones y en general para el Sistema;

Vil.- Coordinar las actividades de planeacién y movilidad urbana que se desarrollen en el
Organismo;

Viil.- Coordinar la formulacién y/o actualizacién de los manuales de organizacién y
procedimientes del Organismo;

IX.-Analizar los avances tecnoldgicos en materia de transporte de pasajeros y determinar
la viabilidad de incorporarios al Sistema;

X.- Coordinar las actividades relacionadas con los proyectos ambientales del Organismo;
X1.- Evaluar técnica y econémicamente el desempefio del Sistema y proponer las medidas
que correspondan para garantizar su adecuado funcionamiento;

Xil.- Evaluar (a tarifa técnica del Sistema, planear la politica tarifarfz y formular las
propuestas de actualizacién de la tarifa al usuario;

XllL.- Evaluar los costos de operacién y desempefio de las empresas operadoras y
proponer actualizaciones anuales a las tarifas del pagoe por kilémetro.

XIV.- Emitir los Dictdmenes de evaluaciones y justificaciones técnicas para los apoyos e
incrementos de pago por kildmetro y de flota vehicular.

XV.- Evaluar el fortalecimiento a [a movilidad en iz Ciudad, con rutas emergentes de
apoyo que brinden servicio ante las contingencias que se presenten,

XVl.- Evaluar |2 reduccién de emisiones contaminantes que genera l2 operacién del
Sistema;

XVil.- Disefiar e implantar el plan de reduccién de emisiones contaminantes gue genera
el Sistema;
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XViil.- Supervisar la operacion del plan de reduccion y, evaluacién-de emisionegor v Finanzs

Direccion General de Admmistracion de Personal

contaminantes que genera &1 Sistema y emitir los informes co ondignteszesarollo Adminisirativo

10n Ejecutiva de Dictaminacion

XIX.- Estimar l2 posible reduccién de emisiones contaminantes encorredares potericigles ol

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

utilizando autobuses con tecnologia de vanguardia;
XX.- Coadyuvar con |2 reduccion de emisiones contaminantes al evaluar [a posibilidad de
renovar |z flota vehicular por sutobuses que utilicen energfas renovables.

XX1.- Coordinarse con instituciones pablicasy privadas con relacién a los beneficios de las
estrategias ambientales;

XXil.- Coordinar la aplicacion de la metodologia de certificacién de Ia reduccién de
emisiones contaminantes generadas por el Sistema;

XXliL- Proponer 2 la Direccidn General el establecimiento y difusién de las polfticas
respecto de la operacion del sistema de peaje y control de accesos del Sistema;

XXIV.- Coordinar, disefiar & implementar nuevas tecnologias aplicables al transporte
piblico:

XXV.- Disefiar, elaborar, implantar y mantener en operacién los sistemas informaticos del
Organismo de acuerdo con |a normatividad aplicable;

XXV1.- Brindar asistencia técnica y capacitacidn en materia de tecnologias de informacién
al Organismo;

XXVil.- Disefiar, implantar, administrar y mantener las redes informaticas del Organismo;
XXV~ Actualizar |3 tarifa técnica del Sistema;

XXIX.- Establecer el esquema de operacién con base en el comportamiento de Iz
demanda;

XK.~ Mantener en eguilibric la oferta de serviclo con |a demanda, para garantizar l2
factibilidad financiera del Sistema;

XXXl.- Coordinar e informar la conciliacién de los kilometrajes de servicio realizados por
las empresas operadoras;

XXXil.- Coordinar las actividades para generar los reportes estadisticos y operativos del
Sistemz;

XXXill.- Coordinar las acciones para el disefio y aplicacion de los esquemas operativos,
para establecer estratagias que aumenten Iz eficiencia del servicic;

XXXIV. Planear y coordinar los proyectos ejecutivos y modificaciones parz
implementaciones futuras;

XXXV.- Recibir las instalaclones fijas de los Corredores de Metrobiis;

XXXVI.- Proponer [as modificaciones necesarias de infraestructura para el correcto
funcionamiento de los corredores:

XXXVIl.- Analizar [as adecuaciones y realizar los proyectos ejecutivos en la construccidn e
implementacién de corredores emergentes;

XXXVIlL.- Establecer soluciones 2 la problemética vial que se presente en los corradores
del Sistema: v
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XXX~ Las que sefialen oftras leyes, reglamentos, decretos
disposiciones administrativas aplicables; asi como las que le insf
de la Direccion General del Organismo.
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PUESTO: Gerencia de Planeacion y Estrategias Ambientales
Atribuciones Especificas:
Estatuto Organico de "Metrobis" Organismo Piiblico Descentralizado

ARTICULO 27.- Obligaciones y facultades de la Gerencia de Planeacién y Estrategias
Ambientales.

Corresponde 2 la Gerencia de Planeacién y Estrategias Ambientales;

l.- Evaluar las caracteristicas fisicas, operacionales, técnicas, econdmicas, de
organizacién y de demanda de los corredores en operacién y los corredores potenciales;
.- Mantener actualizade el programa de “Corredores de Transporte Pdblico de
Pasajeros” de Metrobis;

lll.- Coordinar con las distintas dependencias y entidades la ejecucién de estudios para
incorporar nuevos Corredores al Sistema;

IV.- Coordinar la integracidn de los nuevos Corredores al Sistema;

V.- Ejecutar y coordinar con las instancias gubernamentales vy privadas, [z puesta en
marcha de nuevos Corredores;

Vi.- Elzborar los manuales de organizacién y procedimientos del Organismo;

Vill.- Analizar los avances tecnolGgicos en materia de transporte de passjeros y
determinar la viabilidad de Incorporarios al Sistems;

IX.- Formular, proponer y gjecutar los proyectos ambientales del Organismo;

X.- Estimar 2 reduccién de emisiones contaminantes gue genera el Sistema y emitir los
informes correspondientes;

XI.- Estimar la posible reduccién de emisiones contaminantes en corredores potenciales;
Xll,- Desarroliar y evaluar las condiciones financieras para los nuevos corredores y los
corredores en operacion;

Xill.- Evaluar la tarifa técnica del Sistema y analizar los factores econémicos y/o los costos
directos ¢ indirectos que inciden en la prestacién del servicio piblico en el Sistema;

XIV.- Elaborar el dictamen que contengz |z tarifa técnica anualizada y mensual con la
finalidad de evaluar 2 eficiencia;

XV.- Realizar acciones de evaluacién y monitoreo de las condiciones de operacién y los
niveles de servicio al usuario, para establecer estrategias que aumenten la eficiencia det
servicio, entre otros;

XVl.- Evaluar los costos de operacién de las empresas operadoras y evaluar los
indicadores para determinar las actualizaciones a las tarifas del pago por kilémetro;
XVil.- Generar los reportes estadisticos y operativos del Sistema vy la evaluacién de
indicadores de desempefio de las empresas operadoras;
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XVIil.- Coordinar las acciones para cuantificar, analizar y acreditar los nlginrﬁl gedeion y Finanzas
servicios programados y realizados por las Empresas Operadoras; Direckitn Bres }m\l “1“'1‘;, B
XIX.- Coordinar |2 elaboracién de proyectos ejecutivos que pereran me}tﬂ*a?‘ la'caligag o'

de los corredores:

XX.- Coordinar y dar seguimiento a los proyectos ejecutivos respecto de su funcionalldad
en la operacidn, modificaciones, preparaciones para implementaciones futuras;

XXl.- Coordinar con organismos externos y entes particulares las acciones necesariaspara
el desarrollo adecuado de los proyectos ejecutivos, proponiendo adecuaciones o mejoras
que ayuden a la calidad del servicic.

XXIl.- Apoyar a la Direccidn de Planeacion, Evaluacién y Tecnologias de Informaciénen la
planeacién, ejecucién, conduccidn, coordinacin, vigitancia y evaluacién del desarrollo
del Organismo en aspectos de planeacion y evaluacién; y

XXlll- Las que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demds
disposiciones administrativas aplicables; asi como aguellas que le instruya el Director
Ejecutivo de Planeacién, Evaluacién y Tecnologias de Informacidn y de I3 Direccién
General.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn del Servicio

» Realizar [a evaluacién y monitoreo de las condiciones de operacién y los niveles
de servicio al usuario.

« Proponer los cambios en los esquemas operativos y estrategias gue aumenten [a
eficiencia del servicio en los Corredores de Metrobds,

® Supervisar los estudios técnicos de campo necesarios, para elaborar el disefio del
esquema operativo de cada corredor.

* Realizar los andlisis de la matriz de viajes origen destino generada por la Jefatura
de Unidad Departamental de Estadistica y Evaluacién del Servicio para proponer
optimizaciones de las rutas de los Corredores de Metrobds.

e Participar en la supervisidon de los estudios técnicos de demanda de senvicio,
estudios complementarios para evaluar el crecimiento de los Corredores actuales
del Sistemay |2 iImplementacién de nuevos Corradores.

o Elaborar los esquemas operativos & insumos para la programacién de los
Corredores de Metrobds de los diferentes tipos de dfa.

e Dar seguimiento a |la demands a partir del andlisis del comportamiento de los
diferentes corredores para optimizar el parque vehicular,

* Analizar el comportamiento histérico de la demanda para identificar las
necesidades de oferta de servicio para redimensionar la flota.

e Calcularel requerimiento anual de aumento de flota vehicular pars el sistema por
corredor, empresa y tipo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mecanismos de Planeacién
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* Participar en l2 elaboracion y actualizacion del Programa
e Realizar el znalisis de |2 informacidn sobre las
operacionales, de organizacidn, demanda y costos de o

Publico de Paszjeros en los corredores potenciales y rE i3
planeacién de mejoras.

* Analizar las caracteristicas fisicas de vialidades, condiciones de cperacién v
organizacién de los prestadores del servicio de transporte piiblico de pasajeros en
los corredores potenciales y en operacidn.

* Coordinary supervisar |2 elaboracién de estudios de demanda de pasajeros para
la implantacién de nueves corredores y su integracién a la red de transporte, asf
COmo pars los que se encuentran en operacion.

« Participar en el disefio de estrategias de negociacion con los prestadores del
servicio de transporte piblico.

= Diagnosticar las condiclones de operacién, analizar los costos de operacién y
organizar a los actuales prestadores del servicio de transporte piblico de
pasaleros en vialidades potenciales para convertirse en nusvos corredores como
empresas operadoras del Sistema.

* Realizar las actividades de planeacién de las dreas del Organismo y de
formulacién de manuales de organizacién y procedimientos.

* Elaborar el dictamen de tarifa técnica del Sistema, con base en el anilisis de
indicadores aconémicos, costos directos e indirectos que inciden en la prestacién
del serviclo de transporte del Sistema.

* Evaluar técnica y econémicamente los corredores en operacién, mediante el
andlisis de los costos de las empresas operadoras del Sistema vy los aspectos
econdmicos del servicio para |2 revisién y actualizacién del pago por kilémetro.

e Elaborar los reportes de reduccién de emisiones de los Corredores de Metrobdsy
corredores potenciales con base en la metodologia de certificacién de |z
reduccidn de emisiones contaminantes generadas por el Sistema.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Infraestructura de
Transporte

« Elaborar el proyecto conceptual de nuevos Corredores que se integren al Sistema,
en coordinacidn con la Jefatura de Unidad Departamental de Mecanismos de
Planeacidn y Ia Gerencla de Planeacién y Estrategias Ambilentales durante el
periodo de planeacién, bajo los lineamientos técnicos operativos del Sistems, de
accesibilidad universal y el contexto de su ubicacién en la ciudad.

* Presentar el proyecto conceptuzl de nueves corredores recabande las
caracteristicas fisicasy de entorne para su integracién.

= Darelseguimiento a la construccidn de nuevos proyectos y proyectos
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las normas y lineamientos aplicables en conjunto con a Jefatirg de Unidagd - cionales

Departamental de Supervisién 2 las Estaciones; Asifsismo,—sslicitar =1
dependencia responsable de la construccidn el término correcto de los trabaios
para su liberacidn con base a los requerimientos operativos.

e Participaren el desarrollo de los proyectos que se generan en la Ciudad de México
relacionados a |2 movilidad, accesibilidad y conectividad con los diferentes
medios de transporte.

* Elaborar propuestas que generen mejoras y soluciones a las condiciones
operativas, para dar atencién a las problemédticas identificadas por las dreas
ligadas a la operacion y de acuerdo a su prioridad,

s Elaborar propuestas conceptuales gue generen soluciones técnicas y mejoras.

PUESTO: Gerencia de Sisternas de Informacién y Tecnologias
Atribuciones Especificas:
Estatuto Orgénico de "Metrobls" Organismo Piiblico Descentralizado vigente

ARTICULO 28. Obligaciones y facultades de la Gerencla de Sistemas de Informacién y
Tecnologlas.

Corresponde 2 la Gerencia de Sistemas de Informacién y Tecnologias:

| Disefiar e implantar los sistemas de informacién del Organismo;

Il. Disefiar, implantar y operar las redes informdticas necesarias para Iz operacién del
Organismo;

ll. Brindar mantenimiento, asistencia técnica y capacitacién en materia de informética a
las demas éreas del Organismo;

IV. Coordinary dar seguimiento & los sistemas Informéticosimplantades por las empresas
operadoras del sistema de peaje v control de acceso del Organismo, asf como a las
empresas tecnoldgicas;

V. Coordinar las acciones de inspeccion y verificacién del sistema de peaje y control de
Accesos reportado por la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién 2 las
Estaciones del Organismo;

Vi. Verificar que las empresas de peaje cumplan los programas de mantenimiento y
conservacién del estado fisico, mecénico y operativo del equipo de recaudo;

VII. Captary concentrar la informacién diariz generada por el equipe de recaudo v control
de accesos;

VIIL Evaluary controlar el desempefic de las empresas prestadoras del servicio de peaje
y control de acceso en el Sistema, asi como las empresas tecnolégicas de conforme a las
disposiciones de los contratos correspondientes;

Pégina 10 de 65




ADMINISTRATIVO

MANUAL B0 O oot
s SP. scai

-]

0

Ty~
4

GOBIERNO DE LA

o] (o] L
dé CIUDAD DE MEXICO
o

IX. Planear y programar la investigacién de nueva tecnologfa gplicableal-Transportec v Finunzas

Publico de Paszieros;
X. Coordinar los proyectos relacionados con la implantacién de n

Direccion General de"Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
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Sistema;

Xl. Coordinar las actiones para tener el registro estadfstico de pasajeros, kilémetros
recorridos y demas pardmetros operativos que sean necesarios para la evaluacion del
desempefio de las Empresas Operadoras;

XIl. Apoyar a la Direccién de Planeacién, Evaluacién y Tecnologias de Informacién en la
planeacion, ejecucion, conduccién, coordinacién, vigilancia y evaluacién del desarrolio
del Organismo en aspectos de planeacidn y evaluacidn; y

Xill. Las demas que sefialen ias leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y otrss
disposiclones administrativas aplicables; asi como aguellas gue le instruya el Director
Ejecutivo de Planeacién, Evaluacién y Tecnologias de Informacién.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica y Evaluacién del Servicio

Elaborar reportes estadisticos mediante la estimacién, anilisis y proyeccién
perigdica del comportamiento y perfil horario de la demanda del Sistema de
Corredores.

Elaborar el reporte de l2 matriz de viajes origen destino del sistema de Metroblis
con base en los datos de las validaciones del sistema de peaje y datos de los
torniguetes de salida,

Elaborar el reporte de indicadores de desempefio de las empresas operadoras.
Proporcionar a las dreas de Metrobus la estadistica conforme a los resultados
obtenidos de la operacidn del servicio, generados a partir de la informacién y
registros de [as bases de datos obtenidas de las herramientas implementadas.
Establecer criteriosy lineamientos de conciliacidn de los kilometrajes de servicio
prestado, analizando la informacién del registro operstivo pars su cdiculo.
Analizar l2 informacién del registro operativo y comparar las incidenciss parz la
conciliacion de kilometraje.

Analizar |2 infermacién recabada en las matrices de programacién, controles de
salida y registros operativos que provea la Direccién Ejecutiva de Operaciones e
Infraestructura para el proceso de conciliacién.

Calcular los kildmetros programados, realizados, incumplidos, afectados y de
apoyo por corredar y empresa operadora.

Realizar (a conciliacién del Kilometraje por Corredor y Empresa Operadora.
Actualizar los resultados de operacidn respecte de su participacién de las
Empresas Operadoras y proponer medidas de compensacién en el Comité de
Empresas Cperadoras.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Tecnolégicos
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Disefiary ejecutar nuevos procedimientos para mantener
cel equipo de peaje instalado en estaciones, terminales, patios, autobuses, centro
de control y nuevos proyectos.

Dar seguimiento 2 los reportes sobre fallas del sistema de control de incidencias
que se generen 2 traves de [a supervisidn y redes sociales.

Disefiar e implementar nuevos métodos para el anélisis estadistico de fallas en los
proyectos tecnoldgicos.

Analizar |2 estadistica de fallas v dar seguimiento 2 los indicadores generados en
el historico de fallas, ya sean fallas recurrentes, de nivel general o de eficiencia del
sistema de cada corredor.

Verificar la aplicacién de los programas de mantenimiento por parte de las
empresas operadoras de los sistermas tecnoldgicos, asl como |a respuesta y
tiempo de atencién de los reportes de fallas.

Verificar la actualizacién de las bases de datos en los servidores centralesy
espejo por parte de las empresas operadoras del sistema de peaje, analizar la
informacién y generar los reportes que se reguieran,

Buscar métodos tecnoldgicos para la implementacién de nueves proyectos de
tecnologias aplicadas al transporte piblico, asi como en la renovacidn y mejora
de los sistemas en operacidn.

Definir las caracteristicas de operacidn y funcionamiente de los equipes para [z
implementacién o renovacidn de los sistemas tecnolégicos.

Establecer programas de trabajo en conjunto con las empresas operadoras e
instancias involucradas para la implantacién v renovacién de los sistemas
tecnoldgicos.

Participar en la formulacién de términos de referencia para la renovacién de
equipos en los sistemas tecnoldgicos.

Analizar equipos y nuevas tecnologias para sstablecer qué propuestss son
2plicables o innovadoras para el sistema.

Coordinar con instancias del gobierno de |2 Ciudad de México y entes privados la
colaboracién en temas de tecnologia que permita mejorar el sistema.

Evaluar y verificar con las dreas involucradas, la implantacién de nuevas
tecnologias que mejoren la operacién del sistema.

Formular términos de referencia para el estudio de la aplicacién de tecnologfas 2
{a operacién del Sistema.

Coordinar el desarrollo y ejecucién de proyectos relacionadoes con la implantacién
de nuevas tecnologias en el Sistema.
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Analizar y valorar la factibilidad de aplicar nuevas tecnol
gue se desarrolian el Organismo.
Supervisar el funcionamiento de los sistemas tecnolégig

;ﬁﬂ@lﬂiwﬁﬂdﬂdﬁsmn v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
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encuentren en operacién.
Coordinar l2 instalacién de los sistemas tecnolégicos y del sistema de pezje v
control de acceso en nuevos corredores.

Coordinarse con instanclas del Gobierno de la Ciudad de México y entes privados
con relacién a laImplantacidn y operacidn de |a tarjeta de prepago.

Supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimiento de los sistemas
tecnoiogicos y de peaje y control de acceso.

Elaborar les contratos y convenios de proyectos relacionados 2 nuevas

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrolle y Seporte Informético

Formulary ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
sistemas informaticos del Organismo, asf como mantenerlos en funcionamiento.
Formular y ejecutar el programa de mantenimiento de equipos, instalaciones y
software, asi como supervisar los servicios externos de mantenimiento gue se
contraten.

Revisar continuamente y en su caso corregir el funcionamiento de las redes de
datos tanto en el nivel légico como en el fisico.

Administrar los servidores, redes y acceso de usuarios de los sistemas
informéticos de Metrobds en operacidn.

Mantenimiento y operacién de los sistemas informaticos implantados (correo
institucional, contrel de incidencias de recaudo, control de documentos,
unidades consignadas, entre otros que se vayan generando).

Apoyar al personal del organismo en la utilizacién de los equipos y programas de
cdmputo a través de asesorfas especificas, con herramientas y en su caso, con el
procesamiento directo de la informacién.

Coordinar [as acciones de apoyo al personal del Organismo en [2 solucién de
problemas técnicos para el desarrollo de sus actividades relacionadas con
equipos de computo y sistemas.

Facllitar el uso de herramientas de tecnologia de |2 informacién al personal del
Organismo para el mejoramiento de sus capacidades técnicas.

Evaluary analizar con las dreas requirentes las necesidades de nuevos desarrollos
de software, asi como coordinar el equipo para su desarrollo, prueba, puesta a
punio y liberacion del mismo; en coordinacidn con las dreas requirentes.
Deszrrollar directamente las actividades del personal relacionadas con Desarrolio
y Soporte Informétice cuando este, por su formacién o por las complicaciones
propias de la actividad, no pueden realizarse.
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andlisis de las necesidades, recursos disponibles y proc
establecides.

Evaluar los requerimientos de equipos, programas y servictesinforméticos delas

Hmig ptas .@g“.’fﬂﬂi‘ﬂﬁ“.\””“\ v
nreccion ',JCCU[]\L de Dictamimacion

y Procedimientos Organizacionales

diversas dreas del Organismo con base en las existencias y faltantes de los
Tramitar ante l2a Agencia Digital de Innovacién Pdblica, los requerimientos
especificados por la normatividad para la obtencidn de los permisos necesarios
para |2 adquisicién de equipos, programas y serviclos informéticos.

Participar en la formulacién de términos de referencia.
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1.- Generacion de insumos para los esquemas operativos de los Corredorésde Iﬂgﬁghﬁg" otaminacibn

nizacic nh
2.- Analisis de indicadores economicos para estimacion de tarifa técnica y actualizacién
del pago por km.

3.- Implementacién de Nuevos Corredores

4.- Redisenio de infraestructura Existente

5.- Compensacidn de Ingresos por el Uso de la Tarjeta Unica de Movilidad Integrada

8.- Canciliacion de los kilometrajes de Servicios Realizados por ias Empresas Operadoras.
7.- Generacidn de reportes estadisticos y de indicadores de desempefio.

8.- Revision y Validacién del Acta de Conciliacién de la Informacién del Recaudo.

9.- Adquisicién de Hardware y Software de acuerde a las necesidades y recursos
disponibles.

10.- Asistencla técnica por fallos en Hardware y Software.
11.- Solicitud e instalacién de carpetas de almacenamiento en |2 nube.
12.- Instalacidn y reinstalacién de Software en equipo de cdmputo.
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1.- Generacidn de insumos para los esquemas operatives de los Corredores de Metrobus.

Objetive General:

Obtener el esquema operativo de cada corredor (rutas de servicio, asignacién de
autobuses, tiempos ce ciclo, horarios de servicio), para cada tipo dediz, que sirve de base
para el desarrolio de las programaciones del servicio del Sistema de Corredores de
Transporte Plblico de Pasajeros Metrobis.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

1

Jefatura de Unidad

Departamental de

Administracidn del
Servicio

Analiza y procesz de Informacién de la
demanda a nivel Sistema, para identificar
los cambios en el comportamiento.

4 horas

Analiza y procesa de {2 informacion
proporcionada por Jefatura de Unidad
Departamental de Proyectos Tecnolégicos,
y Sindptico de SONDA 2 nivel Linea y
estacidn.

2 horas

Establece las fechas para el cdlculo de iz
informacidn de los 2 insumos necesarios
para el esquema operativo Volumen de
Disefio y Tiempos de Ciclo.

B horas

Analiza y procesa la informacién del tiempo
de permanencia proporcionada por el
Sindptico de SONDA parz el célculo de
Volumen de Disefio.

8 horas

Analiza y procesa la informacién del reporte
de desplazamiento entre Areas para el
Tiempo de Ciclo proporcionado por
Sinéptico de SONDA.

B horas

Elabora el esquema operativo.,

4 horas

¢(El esguema operativo cuenta con los
pardmetros necesarios para elaborar la
programacion de servicio correspondienta?

NO
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7 Evalia e integra informacidn adiicional o nizacionales
considerar en el esquema operati
Conecta con actividad 5
Sl
8 Integra el esquema operativo con los| 2Zhoras
Insumos base en los formatos y codigos de
control establecidos.
g Gerencia de Autoriza el esguema operativo. 2 horas
Planeaciony
Estrategias
Ambientales.

10 | JefaturadeUnidad | Entrega los archivos electronicos del| 1hora
Departamentalde | esguema operativo al Jefe de la Unidad
Administracién del | Departamental de Programacién de Flota

Servicio Vehicular.
11 Notifica a Ila Jefatura de Unidad| 1hora
Departamental de Programacion de Flota
Vehicular para que proceda z |2 revision de
los insumos mediante correo electrénico.
12 | Jefaturade Unidad | Recibe y verifica los insumos del Esquema | 8horas
Departamentalde | Operativo proporcionado.
Programacién Flota
Vehicular

¢Estd completa y adecuada fa informacidny
no requiere algin complemento adicional a
considerar?
NO

13 Solicita informacién  adicional ©| 4horas
complementaria para que se integre al
esguema.
Conecta con actividad 7
Sl

14 Notifica via electrénica la verificacién y| 1lhors
recepcién de informacién, confirmando el
inicio de elaboracion de la programacion a
la Jefatura de Unidad Departamental
Administracidn del Servicio.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 61 horas habiles.
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"o | actividsd B St S
rocedimp lLI] ..[ JI 7 nizacionales
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atrnﬂén 1.':1 res 5
No aplica
Aspectos a considerar:

1.- El personal de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién del Servicio
debe recabar el promedic maximo de parque vehicular en operacién del total del
parque vehicular operado durante el mes inmediato anterior por tipo de vehiculo y
dia, para cada empresa y corredor, como referencia de parque en operacion.

Z. La persona a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn del
Servicio revisa con |2 Gerencia de operaciones los incrementos de flota vehiculary su
probable fecha de incorporacidn parz su consideracién en la elaboracién de los
esquemas de operacién,

3.- La Jefatura de |2 Unidad Departamental de Administracién del Servicio identifica las
rutas posibles de acuerdo a las condiciones fisicas prevalecientes por corredory las
revisa con la Gerencia de Planeacién y Estrategias Ambientales, para asignar
denominacién e informa 2 las dreas correspondientes,

4.- La Jefatura de |la Unidad Departamental de Administracidn del Servicio revisa l2
demanda de usuarios, las frecuencias reales, los intervalos promedio peor hora,
tiempos de ciclo de los registros proporcionados por el sinéptico de SONDA.

5.- La persona a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién del
Servicio puede elaborar estudios técnicos de campo complementsrios para
determinar el comportamiento de |2 oferta y demanda, en el corredor de acuerdo 2l
periodo o temporalidad por analizar.

6.~ L2 Jefatura de la Unidad Departamental de Administracién del Servicio solicite 2 Iz
Gerencia de Sistemas de Informacién y Tecnologias en particular a la Jefatura de
Unidad Departamental de Proyectos Tecnolégicos, las validaciones de usuarios per
estacion y por la linea de acuerdo 2l periodo o temporalidad por analizar.

T.- La Jefatura de la Unidad Departamental de Administracidn del Servicio puede hacer
uso de software para el procesamiento de |2 informacidn.

8.- La informacién obtenida del presente procedimiento se presenta en el Esquema
Operativo,

8.- Para la recopilacion de la informacién a nivel zona, corredor y ruta de cada linea que
permite elaborar el esguema operativo correspondiente, parza el caso de un corredor
nuevo se parte de!l estudio técnico y antecedentes, para corredorss en operacion se
revisa la informacion previa e histérica segin sea el caso a2 analizar.
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10.- Informacién bésica para elaborar recorrido de [2 linea: iyl ol -
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I y Procedimientos Organizacionales
e Puntos generadoresy atractores de vizje
o Definicion de hora de inicio y término del servicic
L]

Tipe de dia (habil, s3bado, domingo, especiales!

11.- Infermacién para las consideraciones a nivel corredor:

Factor de ocupacion

Comportamianto promedio de [2 demanda dal servicio
Volumen de disefic

Numero de usuarios por hora y sentido

Tiempos interestacién promedio

Puntos de rompimiento de la demanda

Poligono de Carga

Seccidn de carga méaxima (Mayor ocupacién de las unidades)
Pericdo y hora de maxima demanda (HMD)

Perlode y hora valle (HV)

Demanda promedio diaria

Tipoy nimero de autobuses disponibles

12.- Informacidn para integracién de rutas

Longitud de la ruta puntos de retorno

Tiempo de ciclo por ruta

Estimacidn de demanda por ruta

Velocidad por ruta

Capacidad de los vehiculos propuestos para [z operacién
Caracteristicas fisicas del corredor para definicidn de rutas.

13.- Se deben asentar los cambios fundamentales en el renglén de observaciones y los
detalles que sean significativos que se consideraron para |2 elaboracidn del nuevo
esguema gperative.

14.- El esquema operativo debera contener al menos:

Nimero de rutas

Tipo y numero de unidades por ruta

Tiempo de ciclo porruta

intervalos

Frecuencia de paso porruta

Espacios ofertados por ruta, por tramo en hora de méxima demanda

Factor de ocupacién

Observaciones, consideraciones o detalles para su implementacién en ias
programaciones de servicio.
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ADMINISTRATIVO 02

16.- La Direccidn Ejecutiva de Planeacidn, Evaluacién y Tecnologias de Informacion 2

través de |2 Gerencia de Planeacidn y Estrategias Ambientales y l2 Jefatura de Unidad
Departamental de Administracién del Servicio realizan la revision de la Informacién
&n c2so de nuevos corredores.

17.- El tiempo manifestado en las actividades es enunclativo mas no limitativo, para que
por parte del area involucrada se obtenga la informaci6n.

18.- El personal de honorarios en |a Jefatura de Unidad Departamental de Administracién
del Servicio se denominan come Coordinadores de Administracin del Servicio.
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Sccretaria_de Admipistracion v Finanzas
Direccion General de Admfnistracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva gle Dictaminacion
y Procedimientos (rganizacionales

Generncldn de Insumos para los esquemas operativos de los Corredores de Metrobis

Admilalstracldn dal Seiviclo

iE5d pomplets y advcunda
la informacion y oo
requiory sigin
adicional =
considersrt
12 Recibe y verifics W, Notifca vie
3 s r‘ g ] 5 hﬁiﬂﬂﬂ:::lﬁn-hi
i Esquema Operative I Adeninigtmcién, deb
i NO Sorvicn
i
1. Saolicita mformacion
adicions n
complamantania para
que s integre al
S5O,

Jefatura de Unided Departamental de Programacktn | Jefatura de Unidad Departamontal de

#r& nte de Planeacidn y Estrategias Ambientales
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Direccion General de Administracion de Personal
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

2.- Andlisis de indicadores econdmicos para estimacidn de tarifs cnicz y actualizagion icionles

del pago por km
Objetivo General:
Obtener una estimacién de los flujos econdmicos dentro del sistema Metrobis y realizar

el analisis de los indicadores econdmicos para actualizar los pagos porkilémetroparalas
empresas operadoras y con ello eficientar y mantener el control de los recursos del

Fideicomiso y del Organismo

Descripcion Narrativa:
Responsablede la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefaturade Unidad | Solicita 2 las areas correspondientes la| 2diss
Departamentzlide | informacién necesaria para la estimaciénde
Mecanismos de la Tarifa técnica,
Planeacién

2 Unifica la informacidn recabada y realizael | 2diss
célculo estimado de la tarifa técnica
mensual.

3 Realiza el seguimiento de los indicadores | 2dias
econdmicos que estdn relacionados con los
costos de operacidn de cada corredor.

4 Realiza |2 proyeccion del cdlculo del| 2dfas
incremento del pago por kilometro para ias
empresas operadoras.

5 Comparie el documento gue contlene la 1diz
tarifa téenica mensual, el andlisis de
indicadores econémicos y 12 proyeccidn del
célculo del incremento estimado del pago
por kilémetro de las empresas operadoras a
la Gerencia de Planeacidn y Estrategiss
Ambientales.

6 Gerencliz de Revisa y enviz documento 2 la Direccidn | 3dias
Planeacion y Eiecutiva de Planeacldn, Evaluacién y
Estrategias Tecnologias de Informacién.

Ambientales
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Responsabledela m\—ﬁ;‘ﬂ}g‘_}f :
e Actividad B B 2
7 | Direccién Ejecutivade | Revisa documento presentado| por >!ﬁ v 'Eﬂdflas‘“-
Planeacion, Gerencia de Planeacién y Ebtrategiac
Evaluaciény Ambientales y determina si es necesario
Tecnologias de implementar medidas adicionales para
informacién mantener en equilibric la oferta de servicio
con la demanda y la factibilidad financiera
dei sistema.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias hébiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo méximo de atencién o resolucién:

Aspectos a considerar:

1.- Se considerza la tarifa técnica como el costo real de un vizje realizade en el servicio
Metrobis que considera tedos los gastos del Sistema y de su operacidn, asf como el
pago por kilometraje realizado 2 las empresas operadoras.

2.- Se les solicita a las correspondientes dreas del Organismo que nos proporcione la
informacién necesaria para obtener la tarifa técnica como:

Pasajeros con pago, obtenido de las bases de datos del sistema de pezje.

La centidad gque resulte de multiplicar el pago por kilémetro de cada
concesionario por los kildmetros en servicio conciliados de acuerdo z las
concesiones del Sistema y en aplicacion de las Reglas de Operacidn de Metrobds.
La cantidad gue resulte de sumar el pago compiementario que se estableczenlas
concesiones y que forma parte de la participacidn de! concesionaric en la
administracidn de los recursos del Sistema.

Monto del mantenimiento de los autobuses en los casos que no esté incluido en el
pago por kilémetro.

Contraprestacion del servicio de peaje en los corredores.

Contraprestacion del servicio de SAE,

Monto de los servicios conexos.

Monto del pago por honorarios fiduciarios.

Monto de los seguros de los autobuses enloscases que no estéincluido enel pago
por kilémetro.

El monto de financiamiento de los autobuses que se adquieren en propiedad.
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procedan en dicha contratacién.

y Procedimientos Organizacionales

s L3 contraprestacidn por el arrendamiento de los autobu
gue proceda.

« El monto que corresponda del techo presupuestal aprobado para Metrobls que
cubre los gastos de operacidn de dicho organisme.

3.- L2 temporalidad a partir de 2 cual se actualiza podra ser mensual siempre y cuando
se tome en cuentz la actualizacién de los insumos necesarios para llevar acabo la
operacion bajo una temporalidad anual.

e Parz obtener [z tarifa técnica se deber2 dividir |z sumatoria de todos y cada uno
de los conceptos del gasto operativo del Sistema entre |2 cantidad gue
represente en el periodo de que se trate, el Ndmero de paszieres con pago.

» Seelabora un documento de Excel que contenga la tarifa técnica mensual y se
comparte el documento a la Gerenciz de Planeacidn y Estrategias Ambientales.
Una vez aprobado, se envia a |2 Direccién Ejecutiva de Planeacién, Evaluacidny
Tecnologias de Informacion.

4.- Los indicadores econémicos gue se analizan son el indice Nacional de Precios al
Consumidor, el costo de la energia y del combustible, asi como el tipo de cambioy
demas gue estdn relacionados con los costos de operacién de cada corredor; vy se
lleva un registro histérico mensual y anual para su interpretacidn y estimacién de los
costos operativos.

5.- A partir del anélisls de los indicaderes econdmicos, se analiza una proyeccibn del
incremento o decrementc ponderado, segin corresponda el célculo, del pago por
kilémetro considerando el 50% del Indice Nacional de Precios al Consumidor y el
50% del diésel y con ello se obtiene el 100% del incremento o decremente anual del
pago por kildmetro para cada empresa operadora, en el caso de los autobuses
eléctricos es de acuerdo a la proporcién del costo de la energia eléctrica respecto de
los costos operativos.

6.- Ademas de contar con una estimacién o proyeccién del incremento al page por
kildmetro que se realice de forma mensual, cadz afio se elzbora el proyectodela
modificacién de la concesién correspondiente con base a |a actualizacién del pago
por kilémetro y éste se enviz 2 la Gerenciza de Planeacién y Estrategias Ambientales,
quien lo comparte con [2 Direccién Ejecutiva de Planeacién, Evaluacién y Tecnologlas
de la Informacién y la Direccién Ejecutiva de Asuntos Jurfdicos para su revisién. Una
vez que esrevisade y autorizado por ambas direcciones ejecutivas, se envia 2
Secretaria de Movilidad para su revisién y autorizacién formal,

T~ Metrobils recibe de SEMOVI la autorizacién formal del proyecto para la modificacidn
de |2 concesidn formalizada por la Secretzria de Movilidad y se le Informa zla
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3.-émpl£‘mentadﬁn dENUE'UDS Cﬂl'l'ﬂ'dﬂfﬂi. y Il cedimientos Organizacionales

Objetivo General:

Garantizar que los proyectos de nuevos corredores cuenten con las caracteristicas gue lo

hagan dptimo en su operacion,
Descripcién Narrativa:
Responsable dela ..
No. Actividad Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad | Recibe el proyecto de movilidad autorizado | 1dia
Departamentalde | por a2 Secretaria de Movilidad v por la

Proyectos de Direccién Ejecutive de  Planeacidn,
Infraestructurade | Evaluacién y Tecnologfas de Informacidn de
Transporte Metrobds.
2 Realiza el reconocimiento fisico del| T7dlas

derrotero para capturar las caracteristicas
fisicas y geométricas de la vialidad.

3 Levanta secciones viales, las cuales| T7dias
incluyen: carriles vehiculares, camellones,
banguetas, entre otros elementos, se
plasman en un dibujo y con esto se buscan
las areas disponibles en donde se puede
ubicar una estacién.

4 Realiza una revision de predios disponibles | 7 dias
con las caracteristicas de accesibilidad y
area disponible para la flota de autobuses
proyectada,

5 Realiza el disefic conceptual de las| 30dias
estaciones tipo que se construjrian en el
NUEVO COTTEGOr.

6 Disefla conceptualmente el patio de| 30dias
enclerro y pernoctz de  autobuses,
definiendo las dreas, los accesos y los
servicios que este debe tener.
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Responszbledela
Actividad

scretafia_de Administrieion v Finanzas

kﬂﬂd‘d Direccion € Clﬁﬂm‘MH: istracion de Personal

y Desarrollo Admjinistrativo

kkkkkk e ——— Dictaminacion
DISEﬁa el Iﬂl'guf uﬂ del C{}n’EduPl ‘L‘adldﬂw )rganizacionales

incorperando carril confinado, sembrado de

estaciones, sembrado de patios y rutas de
acceso 2 este, retornos de circuito vy
emergentes, dreas de resguardo temporal
intermedias, sefialamiento vial y peatonal,
entre otros.

Entrega disefio conceptual de corredor y
patio de encierro a la Secretaria de Obras v
Servicios para lz elaboracion de Proyecto
Ejecutivo.

30 dias

L+

Acompaiia 2 la Secretaria de Obras vy
Servicios y a l2 empresa proyectista para
garantizar gque s incluyan los
requerimientos de Metrobls que son
necesarios para una éptima operacién.

30dfas

10

Acompafia 2 la Secretaria de Obras vy
Servidios vy 2 la empresa constructora para
verificar que se Implementen los
requerimientos de Metrobls Incluidos
previamente en el proyecto ejecutivo, que
50N necesarios para una dptima operacidn.

30 dias

11

Revisar que la obra civil cumpla con los
espacios operstivos necessarios parz |2
operacién; que el caril confinade,
incluyende retornos cuenten con les
elementos viales del proyecto; realizar
pruebas preoperativas a las instalaciones
hidréulicas, eléctricas, datos, entre otras, de
estaciones y patios y verificar que en las
pruebas precperativas los autcbuses
circulen sin contratiempos en carril
confinado, gazas, acoplen en [as estaciones
y s resguarden en patios de encierro.

30dias

Revisar que en |a puesta en operacién las
estaciones, vialidad y patio de encierro,
operen en correcto funclonamiento y de no
ser asi, informar 2 2 Secretaria de Obras y
Servicios para que ésta haga la correccidn.

T dias

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ljnl.:u:i§n 239 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucidn:
No aplica
Aspectos a considerar:

1.~ La solicitud de un corredor nace a partir de estudios gue hace Metrobds o la Secretaria
de Movilidad de la Ciudad de México.

2.- Los disenigs viales deben ser autorizados por la Secretarfa de Movilidad de la Ciudad
de México.

3.- El acompariamiento que se da 2 [a Secretaria de Obras y Servicios, de Metrobds y
demds dependencias como la SEMOVI, la SSC., el Instituto de las Personas con
Discapacidad, entre otros.

4.- El tiempo del proceso es aproximado y depende de la magnitud del proyecto y de las
condicionantes de otras dependencias
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Direccion Eje
y Procedimientos

Objetive General:
Corregir, solucionar o ampliar {a infraestructura existente para contar con una dptima
operacién del servicio
Descripcién Narrativa:
Responsabledela
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Gerenciade Presenta |la problematica que existe en el | T7dias
Operaciones de Sistema.
Metrobis
2 Jefaturade Unidad | Analiza la problemdtica parz generar| T7dias
Departamentalde | hipétesis de solucién.
Proyectos de
Infraestructura de
Transporte
3 Disefia un proyecto conceptual, el cual | 7dfas
solvente l2 problematica, regresando al
Sistema a la operacién 6ptima
4 Realiza revisién o recorrido en sitio con las | 7 dfas
dreas operativas para de ser necesario se
haga el ajuste
5 Genera el presupuesto para su ejecucidén | 7dias
una vez autorizado el disefio.
] Realiza pruebas preoperativas de| T7dlas
funclonalidad
T Entrega proyecto paralicitaclénunavezque | 21dias
se cuenta con el visto bueno por parte del
area operativa, 2 la Direccidn Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.
8 Da seguimiento a la ejecucidn o 3Ddias
construccidén del proyecto, verificando se
implementen los elementos que ayuden a
gue el Sistema opere éptimamente
g Realiza pruebas preoperativas de obra civil | 7 dfas
e instalaciones para corroborar gue las
| necesidades fueron cubiertas.
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seguimiento al comportamienta de los
elementos que lo componen.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 107 dias hébiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucion:
No aplica

Aspectos a considerar:

1.- Losproyectos demejora delservicio se dividen en dos, dependiendo €l costo o tamafio
del mismo, los cuales van desde el sefizlamiento vial, modificacién en puertas de
acople, hasta, la ampliacion de un corredor o corredores emergentes.

2.- Unavez que el drea operativa da el visto bueno al proyecto conceptual, el proyecto se
pasa al rea administrativa o 2 |2 secretaria de obras para su licitacién y la eleccién de
quien licita, depende del tamanio del proyecto.

3.- Las pruebas preoperativas se realizan en conjunto con el érea operativa

4.- El tiempo del proceso es aproximado y depende de |a magnitud del proyecto y de las
condicionantes de otras dreas
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ccion Ejegutiva de Dictaminacion

5.- Compensacién de Ingresos por el Uso de la Tarjeta Unica de Mnui[ldaé’ﬁé&gjﬁaﬂmn Organizacionales

Objetivo General:

Lievar a cabo el proceso de compensacion de ingresos autorizade por el Comité de
Coordinacién para la Compensacidn de Ingresos por el Uso de la Tarjeta de Ciudad,
conforme 2 lo establecido en el "Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de
Coordinacién para la Compensacidn de Ingresos por el Uso de la Tarjeta de la Ciudad de
México", a efecto de establecer de manera clars v transparente la compensacién
financiera con el Sistema de Transporte Colectivo y el Servicio de Transportes Eléctricos,
derivado del pago electrénico por recarga y validacién de la Tarjeta de Ciudad realizada
por los usuaries del servicio que prestan los tres Organismos, lo que permitird transferir
los ingresos que comrespondan a cada Organismo de manera oportuna.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable deia
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Gerencia de Sistemas

de Informacion
Tacnologfas

y

Realiza quincenalmente el registro de las
recargas y validaciones en la Tarjeta de
Ciudad de Metrobis.

idis

Emite |a informacion y la presenta en el
reporte quincenal de |a forma “Herramienta
de apoyo para el mecanismo de
compensacion”.

Sdias

Envia y recibe mutuamente de sus
homélogos de los otros Organismos de
Transporte los registros para su revisidn a
través del Sistema para Subir Informacién
de SEMOVI

1dia

Recibe del representante de l2 Secretaria de
Movilidad ante el Comité, la "Herramienta
de apoyo para el mecanismo de
compensacion” con la informacion de las
recargas y validaciones en la Tarjeta (inica
de Movilidad Integrada de todos los
Organismos de Transporte

1dia
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tramite de pago de la compensacidn que

proceds, de conformidad con los
procedimientos internos de  cada
Organismo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias 3 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucidn:

No aplica

Aspectos a considerar:

1.- Ei presente procedimiento legalmente se fundamenta en el articulo 28 fraccién Vil del
Estatuto Orgdnico Metrobls, que otorga a2 la Direccidn Ejecutiva de Planeacién
Evaluacién y Tecnologias de Informacién la facultad de Coordinar la formulacién de

los manuales de organizacidn y procedimientos del Organismo.

2- Este procedimiento es de observancia obligatoria para Metrobls quien estd
involucrade en efectuar la compensacién financiera entre los organismos de
transporte del Gobierno de la Ciudad de México por la recarga v validaciones de
tarjetas tipo Tarjeta Unica de Movilidad Integrada, a través de la autorizacién del
Comité de Coordinacién para la Compensacidn de Ingresos por el Uso de la Tarjeta de

|2 Ciudad de México.

3.- La informacidn de la conciliacién de los ingresos a compensar elaborada por el
Metrobils y los demds Organismos deberé ser presentada para su autorizacién al

Comité.

4.- ElComité serd la (nica instancia que autorice el proceso de compensacién de ingresos

objeto del presente procedimiento.
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5.- El Comité serd la dnica instancia para revisar yautorizar en Bdalf:?ﬂm'mmm”
para instrulr el trémite de pago de la compensacién mediante I3s 2reas responsablesnuvo
dE‘ Ead.a Drganismﬂ. y Procedimientos Organizacionales

6.- Los organismos, deberan:

7.- Llevara cabo el registro de las recargasy validaciones en ia Tarjeta Unica de Movilidad
Integrada, del Sistema de Transporte Colectivo, del Metrobis y del Servicio de
Transportes Eléctricos.

8.- Emitir los reportes para alimentar la “Herramienta de apoyo para et mecanismo de
compensacién”.

9.- Revisar los reportes elaborados por la Secretaria de Movilidad y aprobar su contenido
y enviarlos al representante de la Secretariz de Movilidad ante el Comité de
Compensacidn.

10.- El representante de la Secretaria de Movilidad ante el Comité de compensacion corre
|z “Herramienta de apoyo para el mecanismo de compensacion “para determinar los
importes correspondientes mediante la "férmula del cdlculo del monto a compensar”,
misma que se determina de la sigulente manera:

L Estimacion del Monto de Distribucidn entre Organismos denotado pnr”nm““: :
seriel menorentreel valor absoluto dela sumadelos S Etacum negativosylzsumade

los SEracum positivos. Esto guiere decir que solo se distribuiran o
recursos necesarios parz saldar ias cuentas negatives de los
organismos en esta situacién, o el dinero remanente en las cuentas de
los organismos con saldos positivos, en caso de que esia cantidad sea
menorgue l2anterion

Zs&;.m, $i SEj geym > 0 para todo §

MDist, ., = min
|255‘m|' i SEyocum < Opara todo |

1. Estimacién de los Saldos Acumulades de Compansacidn S Cracum)

para los Organismos con SEracum negatives (organismos que recibirdn
recursos), Eneste casoexistirdn dos alternativas

a En cas0 de que la suma de los SBeam pocitivos de los
Organismaos con excedentes (ingresos disponibles) sea mayor que elvalor
absolutodelasumade

los SELacum egativos, el SaldoAcumulado de Compensacidn seraigual al
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Saldo deejecucidnderecursoshastaelmomento.

b En ¢aso de que la suma de los SE.aeum positi

Organismoscon excedentes (ingresos disponibles) sea menorg F
absolutodelasumade

los SBiacum negativos se cubrird el monto proporcional a la
disponibilidad de recursosparacadaorganismocen SEi.acum negativos

Estareglaseguira la siguienteexpresion,
Si  para urganisrnns-" @l que SEieem >0, para  organismos

i ol que SEcum < 0, sesatisface | desigualdad

L ISEacum > |ESEigcum), entonces

5Ciacum = SEtacum

paraorganismosi con SE; ;. <0 .

2. ESEccum < |ZSEiacum|, entonces

SE,
5Ciacum = MDistarym * ﬁ

paraorganismosiconSE; . <0

Estimacion de los Saldos Acumulados de Compensacidn (SCuacum) para los Organismos

con positivos {organismos que transferiran recursos). Los SGacum sorzn igual al monto
proporcional de su SBacum 3 |3 suma de los SHeam positivos.
Para organismos f izl que SE; pum > 0,

SCiacum = MDistypym E—i;—"

En caso de que los SEiacem de |os Organismos con saldos positivos no logre cubrirlos
faltantes en los otros Organismos, entoncesseusard inicamente el

recursodisponibleparaelcélculo delcsﬁcﬂmdyen ningincasolzobligacion de transferir

recursos de un organismo cel SCiacem) podrs sersuperiorasu SCleeum  deacuerdocon

loscriteriosexpresadosanteriormente.
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11.-
12.-

i3.-

14

15.-

16.-

17.-

La compensacion se realizard sdlo sobre validaciones respaldaas. sccretria de Administracion y Finanzas
L2 ministracién de los recursos es atendida por la Dirpcci6n “Ejseitival dé .
Administracién y Finanzas ya que, como parte sustantiva del fomité, Gligdta conel. 0"
soporte documental, monitoreo y seguimientc a [las ministraciones

correspondientes.

Cualguier tipo de gratuidad que sea otorgads en cuaiquiera de ios Organismos,;
quedara fuera del computo total del rubro de validacionss

Para la Compensacién de Ingresos por el uso de la Tarjeta Unice de Movilidad
Integrada se deberd:

Modificar cuando se cuente con servidores centrales u otra tecnologia que permita
generar la Informacidn de recargas y validaciones de ambos Organismos en tiempo
real, asi como con los instrumentos financieros que permitan transferir ios ingresos
gue correspondan a cada organismo de manera optima.

Considerar exclusivamente la Tarieta Unica de Movilidad Integrada, sin importar el
Organismo que las haya expedide.

El proceso para llevar a cabo la compensacién se apega 2 lo establecido en el "Manual
de Integracian y Funcionamiento del Comité de Coordinacién para la Compensacion
de Ingresos por el Uso de la Tarjeta Unica de Movilidad Integrada”, el cual se
encuentra registrado ante la Coordinacion General de Modernizacién Administrativa
con niimero MEO-03/230118-E- SEMOVI/STC-MB-STE
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Karen Daniela Cruz Hermandez
G#rente de Sistemas de Informacion y Tecnologias
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6.- Concillacién de los kilometrajes de Servicios Realizados por las Empres

Objetivo General:

€3

Dire
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1)11 ccl 1( eneral de Ad m]»lnlguni lu onal
y Desarrollc g

GOBIERNO QE LA
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acion y Finanz

) Admi a
cion Ejec xllll)llnnlln

;asupa:radam ientos Organizacionales

Cuantificar, analizar y acreditar los kildmetros de servicios programados y realizados por
las Empresas Operadoras, con base en la informacién y documentacién generada tanto
de apoyo a la programacion del servicio, como |2 obtenida por el Centro de Control
analizando |2 misma para el calculo correspondiente para conciliar los kilometrajes
reales de la operacidn del servicio.

Descripcion Narrativa:

No Responsable dela
) Actividad

Actividad

1 | Jefatura de Unidad
Departamentz! de
Estadlisticay
Evaluacién del
Sarvicio.

Recibe [ programacién de servicio y el
primer calculo de kilometraje programado.

3horas

Vzalida el kilometraje programado para cads
corredor, empresa operadora y tipo de
autobuis.

6 horas

Proporclona !a Informacién de cada
corredor y la asignz al personal de
supervisién de estadistica y evaluacién del
servicio.

1 hora

Recopila la informacion flsica vy/o
electrénicz de l2 semana en anélisis del
corredor asignado.

idia

Revisa las incldencias con pérdida de
kilometraje, separa la informacién vy
papeleria por cada corredor.

4 horas

Cuantifica y captura los kilometrajes por
concepto de incumplimientos por causas
adjudicadas por correder, empresa
operadora y tipo de autobis.

4 horas

Cuantifica y captura los kilometrajes por
concepto de afectaciones por corredor,
empreasa operadora y tipo de autobis.

4 horas
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No.

Responsable dela
Actividad

Secrety

Mﬁlﬂdﬂd Direccion ¢

ria_de Administiacion v Finanzas
er ngistracion de Personal
Desarrollo Adnjinistrativo

ITT

Cuantifica y captura los kildémetros por:
concepto de Apoyos por Eﬂrmdur,E;‘nptesa

TCPTOTL ffeonva o Dictaminacion

el &wml )rganizacionales

operadora y tipo de autobus.

Revisa en actas previas del Comité de
Empresas Operadoras si  existen
kilometrajes pendientes de bonificaciones o
deducciones por aclaraciones.

1dia

10

Envia resumen (formato .xis “PRELIMINAR™)
de los kilometrajes a conciliar via correo
electrénico 2l enlace de cada empresa
operadora por corredor donde haya
prestado servicio v confirma su recepcion.

1dia

Concilia conjuntamente via telefénica conel
enlace cde |2 empresa operadora les
Kildmetros programados y el kilémetro
realizado para su validacidn.

4 horas

iEstén de acuerdo con el resumen de los
kildmetros correspondientes?

NO

Realiza la revisién de informacién y se
efectian las aclaraciones correspondientes
para su procedencia o no, se analizan los
Cas0s y se pueden dejar aguellos que
reguieren mayor informacion para su
revision posteriory se a2cuerda asentarloen
el Acta del Comité de empresas operadoras
correspondiente.

2 horas

Conecta con actividad 11

Sl

13

Valids el resumen de kilometraje por ambas
partes.

2 horas

4

Validz el resumen de kilometraje con los
acuerdos correspondientes asentados en la
informacién de Soporte,

2 horas

15

Integra l2 documentacidn soporte y recaba
las firmas y el Acta en el Comité de Empresas

2dias

Operadoras.
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16 Firma el resumen de |z conciliacjén en'ia’l pce I‘MH["- anizacionales

sesidn del comitéde empresas operadarasy
se proporciona la documentacion de
soporte validadas por el enlace de la
empresa operadora para elaboracién de
oficic pera acreditacion del pago que
corresponda.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 5 dias hdbiles 34 horas 30 minutos hdbiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn:
No aplica

Aspectos a considerar:

1.- L2 Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica y Evaluacidn del Servicio, aplicaré
los lineamientos generales que establezca el Director Ejecutive de Planeacidn,
Evaluacién y Tecnologias de Informacién, para el manejo y control da la informacién
captadaz para la conciliacién de kilometraje.

2.- Los kilometros fijados para rutas, intertramos y retornaos son medidos pie a tierra y con
instrumento de meadicién (oddmetro) y acordados conjuntamente entre Metroblsy las
emprasas operadoras.

3.- Como base documental e informativa para la conciliacién se tiene iz siguiente
decumentacién en forma fisica y/o electrénica: Matriz de viajes, controles de llegadas
y salidas, Itinerarios de servicio, registro de incorporacién y desincorporacién de
autobuses y parque vehicular de pasos por parada.

4.- La conciliacién de kilometraje de servicio prestado se realiza s semana vencidza en
periodo de lunes a domingo y se valida el kilometraje realizado hasta la Gitima estacién
prestada

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Programacidn de Flota Vehicular entrega la
Programacion del Servicio a la Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica y
Evaluacién del Servicio por linea y su correspondients documentacién de soporte, asi
comeo un primer cilculo de kilometraje programado por ruta, tipo de autobis y
empresa operadora.
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.- La Jefaturz de Unidad Departamental de Estadistica y Evaluacidn del Servieie s 1/ 7.
allo Administrativo

por motivos de andlisis de la informacién el tiempo resulte co para i BlaBREECISH . oiacion
en detalle del resumen de kilometraje y su soporte correspondignte, podrs €6h Bravig "'

autorizacidn de sus supervisores jerdrquicos, establecer el rdo del pago de
kilometraje programado y después revisar la informacién totz! realizando el
descuento correspondiente en 12 sesién posterior.

7.- La Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica y Evaluacidn del Servicio podra
hacer usc de software y/o archivos electrénicos parz la entrega dela informacién.

8.- Lz Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica y Evaluacién del Servicio revisa y
validz el kilometraje programado para cada ruts, tipo de autobiis y empresa
operadora.

9.- De los registros fisicos y electrdnicos de seguimiento a cargo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Estadistica y Evaluacién del Servicio, que verificars los kilometrajes
incumplidos, afectados y de apoyo por Correder, tipo de autobis y por empresa
operadora.

10.- La Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica v Evaluacién del Servicio
funciona como enlace entre las empresas operadoras Metrobus para la recopilacién
de la informacidn sobre las necesidades y eventuzlidades en Iz prestacién del servicio,
de forma regular y permanente, asi como del seguimiento de la aplicacién de los
acuerdos operativos generados en el servicio tanto programado como rezlizado.

11.- El tiempo manifestado en las actividades es enunciativo més no limitativo.

12.- El personal de honorarios para esta drea se denomina supervisor analista de
conciliaclén y estadisticas.
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T1.- Generacidnde reoortes estadisticos y de indicadores de desemiperic v Procedimientos Organizacionales

Objetive General:

Cuantificar, analizary calificar el indice de evaluzcion de desempefio conforme [a2s Reglas
de Operacidn vigentes. Estos se calculan con base en las calificaciones obtenidas en
cuanto 2 lz gestién de la operacién, el estado de los autobuses, seguridad para las
personas usuarias del sistema, calidad percibida por las personas usuarias del sistema y
en cuanto 2 la gestién administrativa.

Descripcién Narrativa:
Responszble de la
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recopilz informacion ce [as | 1 hora
Departamental  de | desincorporaciones proporcionadas por el
Estadistica y | Centro de Control.
Evaluacién del
Servicio
7 Valida desincorporaciones por motivo de | 1 hora

desincorporacién, corredor, empresa
operadora, jornada y econdmico.

3 Asigna nivel y ponderacidn de acuerdo al | 1 hora
tipo de falla por el cual se realizd la
desincorporacién vy  cuantifica la
ponderacion por linea y empresa.

4 Recopila informacién de las matrices e | 2 horas
informes de expedicién proporcionados por
el 4drea de programacién por corredor,
empresay ruta.

5 Recopila informacion de las horas de | 2 horas
despachos realizados, proporcionadas por
CITI-INDRA. Esto por corredor, empresa y
Muiz.

& Calcula y cuantifica los despaches |1hora
realizados a tiempo en horas de méaxima
demanda por linea, ruta y empresa.

T Recopila y cuantifica informacién de las | 1 hora
infracciones levantadas por Centro de
Control y notificadas por la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.
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Responsable deia
Actividad

Secretar
Direccion (g
Y

Actividad

1
Tﬁﬁmm
M Clooiis [

il ictaminacion

de Administrag

ion v Finanzas
tracion de Personal
1strativo

Recibe la conciliacién por linea y fecaba 165

reportes 2 operadores.

;'kil‘hﬁra Orgd

nzacionales

Valida y cuantifica los reportes que estdn
relacionades con |2 seguridad y la gestidn
administrativa.

1 hora

Captura y valida kilometrajes conciliados
por linea, empresa y tino de vehiculo.

3 horas

Cuantifica la calificacién semanal de
acuerdo al manual del Indice de
desempefio, por indicador y empresa en
todo el sistema.

1 hora

Recopila los motivos de incumplimientos de
Kilometraje conciliados porlineay empresa.

2 horas

Recopila deductivas conciliadas por
reportes a operadores por linea y por
empresa, y cuantifica el monto a deducir.

1hora

14

Concilia junto con empresa encuestadora
ge los indicadores de calidad para
estzblecer los lineamientos de la evaluacion
zrealizar.

ihora

15

Recopila informacién de la demanda de
usuarios en el sistema, de los autobuses que
operan y de las jornadas programadas para
ser enviadas a la empresa encuestadors,

2 horas

16

Recibe y valida encuestas realizadas de
acuerde a los lineamientos establecidos.

1lhora

17

Cuantifica reactivos totales y reactivos
favorables por empresa para establecer la
calificacién de acuerdo al manual del indice
de desempefio.

1 hora

18

Revisa y analiza calificaciones semanales,
identificando oportunidades y puntos de
riesgo en el sistema.

2 horas

Realiza presentaciones y reportes
estadisticos para |2 toma de decisiones.

3 horas

20

Realiza andlisis y reporte estadistico
trimestral, asi como oficios que muestran el
ranking del indice de desempefio y las tres
empresas con la mayor ¢alificacion.

3 horas

Fin del procedimiento
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1. La Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica y Evaluacién del Servicio,

aplicara los lineamientos generales que establezca el Director Ejecutive de
Planeacion, Evaluacién y Tecniologias de Informacién, para el manejo y control de ls
informacién captada para la generacién de los indicadores de desempefio.

Como base documental e informativa para |z conciliacidn se tiene |z siguiente
documentacion en forma fisica y/o electrénica:

. Matriz de viajes, informes de expediciones, controles de llegadas vy salidas, tiempos

de salida de terminal, registro de incorporacién y desincorporacién de autobuses,
parqgue vehicular, pases por parada, base de infracciones, conciliacién de
kilometraje.

. El calculo de indicadores de desempefio se realiza a semana vencida en periodo de

lunes a domingo. Estos indicadores estardn reflejados en un tablero en Google Data
Studio y serdn compartidos semana a semana con las empresas operadoras, viz
correo electronico.

. La Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica y Evaluacién del Servicio podré

hacer usc de software y/o archivos electrnicos para la entrega de la informacién.

. La Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica y Evaluacién del Servicio revisa

los indicadores de desempefio para cadz linea y empresa operadora.

. Delosregistros fisicosy electrdnicos de seguimiento a cargo de l2 Jefatura de Unidad

Departamental de Supervisién de Flota Vehicular, verificard las desincorporaciones y
fallas mecanicas, por lineay por empresa operadora.

. La Jefatura de la Unidad Departamental de Operacién Técnica y Estadistica funciona

como enlace de la Jefztura de Unidad Departamental de Supervisién de Flota
Vehicular, guien recopilz la informacién sobre las necesidades y eventualidades en
la prestacién del servicio, de forma regular y permanente, asl como del seguimiento
de la aplicacién de los acuerdos operativos generados en el servicio tanto
programado como realizado.

. Eltiempo manifestado en las actividades es enunciativo més no limitative.
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Gonaracidn do reparies estedistiees y de Indleadores do degempalio
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VALIDO

Dekel Mordejal Dafni Frappe

J;fe de Unidad Departamental de Estadistica y Evaluacion del

Servicio
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Nombre del Procedimiento:

8.- Revisidn y Validacién del Acta de Conciliacién de la Informacié

Objetivo General:

l

dvl
1':?

Secretar
Direccion G
y

Dire

Qﬂ cOBIER Xy |
(=]
R Y E@W v’,,’ Cosierno oc LA

ia de Administracion y Finanz
‘r‘rxll Administracion de Pers nll
Desarrollc \111|11 trativo
||E| ‘utiva de Dictaminacion

ndeingﬂﬂudﬂx rientos Organizacionales

Validar la conciliacién de los datos de las empresas operadoras de Sistemas de Peaje y
Control de Acceso de cada corredor con la informacién del servidor espejo, asi como los
sistemas de control de este Organismo para la integracidn de los informes 2 los Comités

Técnicos.
Descripcion Narrativa:
No. R‘Hm:i: ;' a Actividad Tiempo
1 | GerenciadeSistemas |Convoca a3 reunibn gquincenal de 10
deInformaciony | seguimiento del contrato de prestacion de | minutos
Tecnologias servicios de peaje y control de acceso, 2 |2
empresa, al personal de |z Jefatura de
Unidad Departamental de Supervisidn a [as
Estaciones y a la Jefatura de Unidad
Departamental de Proyectos Tecnoldgicos.
2 JefaturadeUnidad |Asiste 3 {a reunidn quincenal de| 1hora
Departamentalde | seguimiento, para revisar y valldar los
Proyectos reportes presentados por las empresas de
Tecnoldgicos peaje v personal de la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervisién a las
Estaciones.
Es correcto el informe?
NO
3 Solicita aclaraciones de cifras 2 la 30
emprasa. minutos
Conecta con actividad 2
sl
4 Procede a solicitar 2l personal de Jefatura 10
de Unidad Departamental de Supervisién 2 | minutos
las Estaciones el acta de conciliacidn.
5 Jefaturade Unidad | Realizalz revisibn del acta de| 3horas
Departamentalde | conciliacién.
Proyectos
Tecnoldgicos
¢Es correcia |2 informacidn del acta?
No
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la Jefatura de Unidad Departa
Supervisidn a las Estaciones.

Conecta con actividad 5

Si

7 Procede a dar el visto bueno al acta de 30
concillacién parz que sea compartida con
las empresas.

minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: & horas, 20 min.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencidn o resolucién:
No aplica

Aspectos a considerar:

1. El presente precadimiento seréd de observancia obligatoria para todas las empresas

que sean contratadas para prestar el servicio de pesje y control de acceso por el
Fideicomiso y sus Subcuentas de los corredores del Sistema Metrobds, asf como de l2
Gerencia de Sistemas de Informacién y Tecnologias v de la Jefatura de Unidad
Departamental de Proyectos Tecnolégicos del Organismo Metrobiis.

La Gerencia de Sistemas de Informacidn y Tecnologias es la responsable de realizar |z
convocatoria 2 las reuniones de seguimiento guincenal, mediante el cual revisa el
informe del anélisis de los reportes presentados por las empresas de peajey personal
de la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisidn a las Estaciones.

La Jefatura de Unidad Departamental de Supervisidn 2 las Estaciones y la empresa
deberan presentar los reportes de transacciones del sistema de peaje con dos dias de
antelacién a {2 celebracién de la RQS. En caso de que la empresa no presente en
tiempo los reportes requeridos, l2 Gerencia de Sistemas de Informacidn y Tecnologias
enviard un apercibimiento a la empress y contard con una prérroga de 2 dias
adicionales para presentar los reportes, en caso de que sea reincidente se promovers
una sancién econdmica conforme al contrato de prestacién de servicios del sistemaz
de peaje y control de acceso correspondiente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Tecnoldgicos es Is encargada de
revisar y validar el Acta de la RQS generada por la Jefatura de Unidad Departamental
de Supervision 2 las Estaciones donde se asienten las conciliaciones.
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Garenaian du Slvbnizn do ieformeelin y Teenotopis

Pavishin y Vallokacibn del Acta de Conclllsdbn de la Infarmaddn del Recamio

AU Prupacies Teceldghoon
s

Nadia Navarro Carranco

.xffatura de Unidad Departamental de Proyectos Tecnolégicos
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S.- Adquisicién de Hardware y Software de acuerdo 2 [as n esidades A PECUISOS i acionales
disponibles.

Objetivo General:

Coordinar la solicitud y adquisicion de los bienes requeridos para mejoras en el
Organismo.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la
Actividad

i Jefatura de Unidad | Recibe |a solicitud por parte de todas las | 1diz

Departamentalde | dreas adscritas al Organismo Metrobis.

Desarrollo y Soporte
Informatico

2 Contacta de manera presencialoremotavia | 1dia

Workplace Chat a |as dreas solicitantes a fin

de revisar los bienes requeridos.

3 Desarrolla y canaliza el oficic con les| 5dias

documentos técnicos emitidos por la

Agencia Digital de Innovacién Plblicz (ADIP)

a la Jefatura de Unidad Departamental de

Abastecimientos y Servicios.

< Jefatura de Unidad | Recibe y revisa la documentacién técnica| 2dias

Departamentalde | para brindar sello de no existencia en el

Abastecimientosy | inventario existente.

Ne. Actividad Tiempo

Servicies

(La documentacién cuenta con los
parémetros necesarios parz realizar 2
adquisicidn de bienes?
NO

5 Evalda e integra informacién adicionalpara | 1dia
su edicién, rezliza la devolucién de los
documentos técnicos para su correccién.
Conecta conactividad 3
si

6 Canaliza [a Documentacion a ia Jefaturade | 1dia

Unidad Departamental de Compras vy
Control de Materizles
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No. Actividad Actividad “] : T
T | Jefeturade Unidad | Realiza cotizaciones, elige y cdntactayalo}5:
Departamentalde | proveedor, asl mismo, realiza |2 comprade
Comprasy Control de | los bienes solicitados
Materiales
8 Remite el detalie de compra de los bienes | 2dias
adguiridos 2 la Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos vy
Servicies y la Jefstura de Unidad
Departamental de Desarrollo y Scporte
Informético
) Jefatura de Unidad | Recibe los bienes adquiridos por la Jefatura | 2diz
Departamentalde |de Unidad Departemental de Compras y
Abastecimientosy | Control de Materiales y realiza la entrega de
Servicios los productos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo y Soporte
Informatico
10 | JefaturadeUnidad | Recibe los bienes provenientes de la| 1dfa
Departamentalde | Jefafure de Unidad Departamental de
Desarrollo y Soporte | Abastecimientos y Servicios para realizar el
Informético resguardo correspondiente de dichos

bienes, cerrando asl, el procedimiento de
compra

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 70 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencidn o resolucidn:

Ne aplica

Aspectos a considerar:

11. Realizar de manera oportuna la gestién y evaluacién de los bienes a solicitar, tomando
en consideracién las bajas de los equipos de cémputo, folio y ndmero de serle para su
retiro.

12. La adquisicidn, asi como la solicitud de los requerimientos especificados por la
normatividad para a3 obtencién de los permises necesarios en la adquisicién de
equipos, programasy servicios informaticos, debe llevarse de manera coordinada con
el area de adquisiciones dentro del organismo y si asi lo requiere con a2 Agencia de
Innovacién Piblica.
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13. Para la realizacidn de los formatos ADIP es necesario realizar Una comparativa ‘ri‘e hsy n yFinanzas

\l) arrc dministrativo

Cﬁtlﬂﬂﬁnﬁ Ebtﬂﬁidaﬁ- Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

nizacionales

14. Lz entrega de los bienes y la distribucién de los mismos @iebe sér 'fbrhﬁﬁﬁu”
consideracién las necesidadesy falta de recursos en las distin

para su maximo aprovechamients.
15. Tiempos y horarios de los diferentes departamentos.
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Eduardo Angel Moreno Vizquez

.\ﬁatum de Unidad Departamental de Desarrollo y Soporte
Informético
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Nombre del Procedimiento:

Objetivo General:

= S, cosites
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y

7
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o
Secretaria de Adminis

Direccion General de Administracion de lu onal

Direcc

10.- Asistencia técnica por falles en Hardware y Software, y Pre

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO
acion y Finanz

Desarrollo Administrativo

'10n Ejecutiva de Dictaminacion
cedimientos Organizacionales

Apoyo al personal del Organismo en [a solucidn a las probleméticas presentadas en los

equipos de computo.

Descripcién Narrativa:

- Actividad

Responsabledela

Actividad

Tiempo

Informatico

i Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo y Soporte

Recibe la solicitud por parte de cuzalguier
drea adscrita al Organismo Metrobis
reportando fallos en el uso de hardware y
software.

1 hora

Contacta de forma presencial o via remota
por el aplicativo Werkplace Chat al usuario
del drea solicitante para determinar el tipo
de asistencia requerida.

1 hora

Realiza el diagnostico del equipo sobre el
probiema reportado.

1 hora

¢Se puede solucionarel fallo reportado enel
lugar del usuario?

NO

Retira el equipo al érea dénde se realizard el
miantenimiento, realiza el respaldo de la
informacién del equipo, reinstala sistema
operativo y descarga el respaldo realizado
en el eguipo nuevamente, instala
programas requeridos vy  verifica el
funcionamiento adecuado del equipo,
realiza [impieza del gabinete, monitor,
teclado vy raton.

2dizs

Conecta con actividad 3

Sl

Deja en funcionamiento el equipo dando
solucién al fallo reportado por el drea
solicitante, va sea de hardware ¢ Software.

1hora

Realiza entrega del equipo 2! usuaric que
reportd fallo, a la firma del reporte.

1 hora
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7 Jefaturade Unidad | Realiza el cierre de la peticién. y Proge 'B; Ihn*a“-' hizacionales
Cepartamental de
Desarrollo y Soporte
Informatico
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias hdbiles y 6 horas

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucion:
No apiica

Aspectos a considerar:

1. En |2 Actividad 8, cualquier drea adscrita al Organismo Metrobiis puede emitir la

peticién para la instalacidn y acceso a2 las unidades de aimacenamiento en la nube

2. Disponer del software y hardware mas actuzles para mejorar las actividades y

procesos dentro del Organismo, asi como de las licencias correspondientes para
cada caso.

3. Las actualizaciones y Iz implementacién de nuevas herramientas tecnologicss, se

realizan tomando en consideracién que estas actualizaciones no representen un

riesgo o una baja de rendimiento en los sistemas de cémputo dentro del organismo.
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Asistencin téenlca por fallos en Hardware y Software

VALIDO
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Eduardo Angel Morene Vizquez

.Jramra de Unidad Departamental de Desarrollo y Soporte
Informatico
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Nombre del Procedimiento:

e

11.- Solicitud e Instalacion de carpetas de almacenamiento en l2 rfube.

Objetivo General:

E@i ’uﬁ Gma.gim o
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Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

roals
GOBIERNO DE LA

Encriptar el acceso a los recursos de almacenamiento en la nube de las distintas dreas
existentes en Metrobis.

Descripcion Narrativa:
.| MAEEERES R Actividad Tiempo
1 Jefaturade Unidad | Recibe la solicitud por cualguier drea| 1hora
Departamentaide |adscrita al Organismo Metrobls, de
Desarrollo y Soporte | instalacién de carpetas de almacenamiento
Informético en la nube y acceso a plataformas
encriptadas.
2 Desarrolla el archivo de conexién| 1hora
encriptada y remota y canaliza con el 2poyo
administrativo parz el contacto con &l
usuario del &rea reguirente.
3 Contacta al drea requirenteyaseade forma | 1lhora
presencial o remota por el aplicativo
Workplace Chat, para solicitar acceso al
equipo e instalar el programa que permite la
conexién encriptada 2 las carpetss de
almacenamiento en 2 nube.
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Descarga e instala el programa ﬂpenv'm !

llmhﬁml ahizacionales

importa el archivo que permite 3 conexién
encriptada, ingresa las credencizles de
conexién al programs, edita también el
archivo llamado host, en el cual se ingresa el
dominio al cual se requiere acceder parz ¢l
ingreso & |2 carpeta compartida, guardando
las modificaciones, dénde posteriormente
se apertura el explorador de archives y se
ingresa la direccidn de la carpeta de
almacenamiento en la nube, se registran las
credenciales que permiten el acceso, se
copiz |z liga de acceso, posterior se conecta
el equipo 3 una unidad de red solicitada y se
emite el acceso directo.

Realiza la capacitacién del personal del érea
requirente sobre |2 conexién y acceso z l2
carpeta solicitada.

1 hora

ADMINISTRATIVO
No Responsabledels
. Actividad
4
5
g Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrolloy Soporte
Informético

Confirma la conexién a la carpeta de
almacenamiento en |z nube solicitada
Realiza el cierre de [a peticion.

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 8 horas hdbiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucion:
No aplica

Aspectos a considerar:

1.- En la Actividad 1, cualguier drea adscrita al Organismo Metrobls puede emitir I3
peticion para |2 instalacién y acceso a las unidades de almacenamiento en la nube
2.- Horario de atencidn para la resolucidn de tickets del drea de Soporte del Metrobis en

horario de Oficina.

3.- Urgencia de la solicitud a evaluar por la Jefatura de Unidad Departamental

4.- Desarrollo y Soporte Informatico.
5.- Solucién de la solicitud presencial o remota de acuerdo 2 la ubicacién del requirente.
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Jolatura de Unldad Departamentsl do Daarrolls y Sepoite

Sollcitud o Instalaclin do carpotas de alimaconamiento
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VALIDO

il

Eduardo Angel Moreno Vazquez
)ﬁ(aturﬂ de Unidad Departamental de Desarrollo y Soporte Informdtico
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12.- Instalacién y reinstalacién de software en equipo de cdmputol y Procedimientos Organizacionales
Objetivo General:

Garantizar el correcto funcionamiento de los equipos de cémputo utilizades en Metrobus.

Descripcidn Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

: |

Jefatura de Unidad
Departamentalde
Desarrollo y Soporte
Informatico

Recibe |2 solicitud de reinstalacién por fallo
del equipo de parte de cualquier drea
adscrita al Organismo Metrobis de
instalacién y reinstalacion de software,
derivado a faliasen el funcionamiento deun
programa determinade © bien requiere la
instalacidn un programa o sistema nueve
para su adecuado funcionamiento.

1 horz

Contacta &l 4rez requirente ya sea
presencialmente © por Workplace Chat,
para revisar &l programa requerido y emitir
su instalacién o reinstalacion.

1hora

Acude presencialmente con el usuaric o
bien serealiza conexidn remota via AnyDesk
y se procede a realizar la instalacién o
reinstalacién del software requerido por el
area reguirente.

2 horas

Realiza {a reinstalacion del programa
mediante [a descarga del archivo
gjecutable, elecucion del mismo,
aceptacién de permisos, Ingreso de
credenciales de usuario administrador de
sistema operativo, presionar en el boton de
finalizar instalacidn.

2 horas

Realiza pruebas de funcionamiento con el
usuario reguirente, asi mismo, resolucién
de dudas preexistentes en el manejo del
software instalado o reinstalado.

1 hara

Confirma Iz instalacién y el correcto uso del
programa.

1 hora

Realiza el clerre de l2 peticién.

1 hora
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No. e A:thid'd Direccion G iy ini .lﬂ'lflvn de Personal
Actividad T St SO
Fin d‘&l prmdimiemn y Progedimientos Orggnizacionales
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 horas.
Plazo o Periodo normative-administrativo méximo de atencidn o resolucién:
No aplica
Aspectos a considerar:

1.- En la Actividad 1, se determina que cualquier drea adscrita al Organismo Metrobis

puade llegar 2 solicitar estz actividad.

2.- Horario de atencién para |z resolucidn de tickets del drea de Soporte del Metrobds en

horario de Cficina.

4.- Urgenciz de la solicitud a evaluar por la Jefatura de Unidad Departamental de

Desarrollo y Soporte Informatico.

5.- Solucién de la solicitud presencial o remota de acuerdo 2 |a ubicacidn del requirente.
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y Procedimientos Ofzanizacionales
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salicaad oe aerre de fa |
rEnstalaodn par patodn
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VALIDG

Eduardo Angel Moreno Vazquez

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo y Soporte

Informatico

=N
N‘i B

Mtro. Fredy Veldzquez Jiménez
Director Ejecutivo de Planeacidn, Evaluzacidn y Tecnologias de [a

Informacién
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ESTRUCTURA ORGANICA

NOMENCLATURA

(o]
R M GOBIERNO DE LA
L b .
T dé CIUDAD DE MEXICO
(o]

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

NIVEL

Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia

Jefatura de Unidad Departamentsl de Normatividad y Consulta
Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Juridica

Jefatura de Unidad Departamental de Consultoria Legal

52
27
27

a7
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Secretaria de Administracion y Finanzas
ATRIBUCIDHE-E 'f FUNCIONES Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
FUESTQ' DirECCién Eiecuthra dE AsuﬁtGSJuﬁdTCﬂs y Procedimientos Organizacionales
Atribuciones Especificas:

Estatuto Orgdnico de "Metrobis™ Organismo Piiblico Descentralizade
ARTICULO 21.- Son atribuciones de los Directores Ejecutivos:

L.- Acordar con el Director General el despacho de los asuntos de su competencia, asi
comoe aqueilos encomendados a las dreas a su cargo.

Il.- Desempefiar las comisiones gue el Director General les encomiende y mantenerio
informado sobre el desarrollo de sus actividades;

ill.- Someter a |a aprobacidn del Director General los estudios y proyectos que elabore &
drea a su cargo;

IV.- Vigilar que se cumpla estrictamente con las disposiciones legales y administrativas en
todos los asuntos 3 ellos asignados;

V.- Planear, programar, organizar, dirigir, controlary evaluarel desarrollo de lasfunciones
gncomendadas 2l rea 2 su cargo;

V1.- Formular los requerimientos presupuestales correspondientes;

VI|.- Establecer las medidas necesarias de mejoramiento administrativo;

Vlil.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que e
sean sefialados por delegacidn o les correspondan por suplencia;

IX.- Apoyar al Director General en |2 promocidn, conduccidn, coordinacién, vigilancia y
evaluacidn del desarrollo del Organismo, en congruencia con el Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México, los programas sectoriales e institucionales y demas
programas pertinentes;

X.- Proponer al Director General, las normas, polfticas y medidas para apoyar el desarrollo
de las dreas 2 sU cargo;

Xi.- Participar en la elaboracién de los programas Institucionales, asi como analizar y
dictaminar scbre ellos y promover los ajustes que se requieran;

Xll.- Administrar los recursos asignados al érea de su responsabllidad;

Xlll.- Proponer al Director General el nombramiento o remocién del personal del dreaasu
cargo;

XIV.- Cumplir con las disposiciones aplicables sobre capacitacidn y adiestramiento de los
trabajadores del Organismo; y

XV.- Las demas atribuciones gue sefizlen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
demas disposiciones administrativas aplicables.

ARTICULO 29.- Obligaciones y facultades de la Direccién Ejecutiva de Asuntes Juridicos.
Corresponde a |a Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos
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Ostentar en ejercicio de sus facultades y atribuciones, la representacién:fegal de fgcon v Finnzes

Direccion General en los asuntos contenciosos administrativos en

juicios |2borzles que se tramiten ante las juntas de conciliacidn, er

IOS iulﬁﬁnglamﬁaPﬁunm;m:l:ﬂu\

2n los que se sefiale como autoridad responsable o tercero interesado; emtosgue podra
intervenir con el cardcter de delegado, en términos del articulo 19 de la Ley de Amparo y
en general intervenir en representacion del organismo en toda clase de actos que puedan
afectar el Interés juridico del Organismo.

Il.- Formular ante el Ministeric Publico Comin o Federal querellas y denuncias, asi come
previo acuerdo del Director General, otorgar el perddn del ofendido y los desistimientos
correspondientes, segun corresponda en ambos ¢asos.

lll.- Remitir a la Direccidn General Juridica y de Estudios Legislativos de la Consejerfa
Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad de México |as dispesiciones Juridicas
administrativas que deban publicarse en la Gaceta Oficial de la Cludad de México. Ensu
caso gesticnar la publicacién en 2l Diario Oficial dz la Federacidn de las disposiciones que
deban ser difundidas 2 nivel nacional.

V.- Llevar 2 cabo en representacién del Organismo todo tipo de planteamientos y
trdmites legales y administrativos ante las dependencias y entidades de la
Administracidn Pdblica de la Ciudad de México, y en su caso ante toda clase de
autoridades federales, estatales y municipales.

V.- Revisar, dictaminar y validar los convenios y contratos cuya elaboracion competa 2
otra unidad administrativa del Organismo, asi como los demds actos consensuales en los
gue intervenga el mismo para cumplir con los reguerimientos legales que deban observar
las distintas dreas del Organismo y proceder 2 su custodia, en los casos gue sea
expresamente solicitado por el drea correspondiente.

VL- Elaborar los convenios, contratos y sus modificaciones, en los que deba ser parte el
Organismo, en los casos en gue no sean de 2 competencia de alguna otra drea de éste.
Vil.- Elaborar y proponer la normatividad que habra de observarse en el gjercicio de |z
delegacién de facultades, asi como proponer [2 normatividad a seguir para establecerlas
suplencias de los funcionarios del Organismo.

Vill.- Desahogar las consultas de cardcter juridico que le formulen los titulares de las
distintas 2reas del Organismo.

IX.- Expedir copias certificadas previo cotejo de los originales de los documentos que
obren en losexpedientes de |as areas del Organismo, cuando deban serexhibidos en tada
clase de procedimientos administrativos o judiciales, asi como en cualesquier procesos o
averiguaciones.

X.- Formular los proyectos de acuerdos y demas instrumentos Juridicos, relativos 2 las
actividades que requieran realizarse en cumplimiento del objeto del Organismo, 2si como
ias reformas o modificaciones de las disposiciones en vigor.

Xl.- Substanciar y resolver los procedimientos administrativos de nulidad, revocacion,
cancelacidn, rescisidn, revisidn y, en general, todos aquellos actos administrativos
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

XIl.- Ejercer las atribuciones de |2 Unidad de Transparencia de Mgtrobls o alearste
de Responsable en los términos de los artfculos 92, 93 y 84 de langTdE‘ﬁ?rlspETEncia,

Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mexico.

Xlll.- Coordinar y llevar 2 cabo las actividades de los Comités Téenicos del Fidelcomiso

gque administra los recursos tarifarios del “Sistema™

XIV.- Apoyar los procesos de propuesta parza el otorgamiento de concesiones; y

XV.- Las demaés que instruya el Director General del Organismo; asfl como aquellas que
sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones
administrativas aplicables y que se relacionen con las obligaciones y facultades
consignadas en este artfculo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia
Atribuciones Especificas:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Péblica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México

Articule 23, Son atribuciones de |2 Unidad de Transparencia:

I. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas ante
el sujeto obligado;

Il, Recabar, publicar y actualizar las cbligacicnes de transparencia 2 las que refiere [z Ley;
lil. Proponer 2l Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos
que contribuyan a la mayor eficiencla en l2 atencidn de las solicitudes de acceso 2 |2
informacion;

IV. Recibir y tramitar las sclicitudes de informacidn, asi como darles seguimiento hasta la
entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, vy actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del
conocimiento del Comité de Transparenciz correspondiente;

V1. Asesorer y orieniar de manerz sendilla, comprensible y accesible a los solicitantes
sobre:

a) La elaboracién de solicitudes de informacién;

b) Trémites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacién; y

¢} Las instancias 2 las que puede acudir a solicitar orientacién, consultas o interponer
guejas sobre |2 prestacion del servicio.

VL. Efectuar las notificaciones correspondientes 2 los solicitantes;

Vill. Habilitar a las personas servidoras pUblicas de los sujetos obligados que sean
necesarios, para recibir y dar trdmite 2 las solicitudes de acceso a [a informacidn;
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IX. Formular el programa anual de capacitacion en materia de Actesg a'la InfarmatiBimy. . . oo

racion de Personal

apertura gubernamental, que deberd de ser instrumentado por la|propla ynigagi . Do

itiva de Dictaminacion

X. Apovar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funicionas;’ ©ocedmenos Oremizacionales

Xl. Establecer los procedimientos para asegurarse gue, en €l
confidencial, ésta se entregue solo a su titular o representante;
XIl. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho 2 Acceso 2
Informacién;

Xill. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

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

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de Ia Ciudad
de México

Articulo 76. Lz Unidad de Transparencia tendrd las sigulentes atribuciones:

l. Auxiliar y orientar al titular que lo reguiera con relacién al gjercicio del derecho 2 |2
proteccidn de datos personales;

II. Gestionar las sclicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

Ill. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a su
titular o su representante debidamente acreditados;

IV. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la
reproduccién v envio de los datos personales, con base en lo establecido en las
disposiciones normativas aplicables;

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos gue aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestidn de las solicitudes para el gjercicio de los
derechos ARCO;

V1. Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre |z gestién de las solicitudes parz
el elercicio de los derechos ARCO;

VIl Asesorar a |2s 2reas del sujeto obligado en materia de proteccidn de datos personales;
Vill. Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, 2si como su modificacién
y supresion; y

IX. Hacer [as gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccicn
¢e los sistemas de datos personales en posesién del responsable.

il

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad y Consulta

e Proporcionar asesoriz juridica que requieran las unidades administrativas de
Metrobis, en materia administrativa, laboral, civil, mercantll, penal y fiscal, asi
como en toda clase de instrumentes juridicos en los que sea parte el Organismo.

e Proporcionar la asescria juridica requerida por ias distintas reas del Organismo,
en materia legislativa y en toda clase de contratacién que realice el Organismo con
terceros.
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Asesorary apoyar 2 las distintas unidades administrativas ¢el Qriganismo eirtodas o ¥ Finenzes

1Stracion de Personal

los asuntos y conflictos que se planteen en materia admimistrativa, labgtal, &1L Do .
mercantil, penal y fiscal, formulando parz firma de la

ireccidn’ Ejeetitva gg o'
Asuntos Juridicos las opiniones, dictdmenes y reso i
motivadas en la normatividad aplicable.
Formular |2s consultas de caracter legal y administrativo que se requieran, a [as
dependencias del Goblerno de la Ciudad de México y del Goblerno Federzal, para el
mejor desempefio de las funciones que tiene encomendadas el Organismo.
Participar comeo representants legal en los diferentes eventos que lleve 3 cabo el
Organismo tales como Comites, Licitaciones, Juntas y demas actos juridicos en
gue se requiera la presencia de |a Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos, 2 fin
de asesorar en materia juridica.
*Dictaminar los coniratos y convenios, que requieran las unidades
administrativas del Metrob(s, asl como cuzlguier instrumento juridico en que sea
parte el Organismo; previo anilisis y evaluacién de los mismes, zpegéndose
estrictamente al cumplimiento de lo establecido en la legislacién y normatividad
aplicable.
Realizar el anélisis de los contratos, convenios o cualquier instrumento jurfdico de
carécter administrative, que celebre el Organismo con personas fisicas o morales,
asi como con otras entidades y dependencias, que sean puestos 2 su
consideracién por las dreas administrativas del Organismo.
Dictaminar los contratos y convenios de cardcter civil, o cualquier instrumento
Juridico de caracter administrativo, que celebre el Organismo con personas fisicas
o morales, asi como con otras entidades y dependencias, que sean puestos 2 su
consideracidn por las &reas administrativas del Organismo.
Formular los convenios, contratos y sus modificaciones gue no sean competencia
de alguna areay en los que deba intervenir el Organismo.
Revisar previamente a su aplicacion, los instrumentos nermativos que emitan la
Direccién General y las dreas administrativas del Organismo.
Realizar [a compilacién y divulgacién de leyes, reglamentos, decretos, tesis
jurisprudenciales y en genersl, todas las disposiciones de cardcter legal
relacionadas con el ambite de competencia del Organismo, necesarios para el
desempefio de las funciones de las dreas del Organismo.
Realizar las labores de compilacidn y divulgacién de las disposiciones de cardcter
legal que tengan incidencia con las funciones encomendadas al Organismo.
Custodiar cuando asl sea solicitado, los originales de los contratos, convenios y
cuzlquier otro tipo de instrumento juridico que celebre el Organismo, asi toda
clase de documentos que hubieren sido emitidos por las diversas dreas del
organismo, en los casos en que dicha custodia haya side solicitada por el drea
interesada.
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Realizar la certificacin para firma de la Direccién £} de ASintds Jorfdichy o v Fnanzas
y en los casos de ausencia de dicho servidor piblico, expddir copias eeHfificadas, v ..
todo ello previo cotejo de los originales de los documeptos que obrer"&n gy '
expedientes que lleven las distintas Zreas del Organismo,
exhibidos en toda clase de procedimientos administrativos, judiciales, procescso
averiguaciones.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Juridica

L

Ejercer eficiente y oportunamente a2 representacién legal del Metrobls en los
asuntos de cardcter civil, administrativo, mercantil, laboral, penal y fiscal, en
defensa de los intereses y patrimonio del mismo, dentro de los plazos que
establece iz legislacién y normatividad aplicable.

Representar 2l Organismo en los términos de las facultades conferidas en el
mandato correspondiente, en toda clase de asuntos litigiosos de cardcter civil,
administrativo, mercantil, laboral, penal y fiscal; para tal efecto promoverd y
elaborard las contestaciones de toda clase de demandas o de asuntos y seguirlos
por todos sus tramites, instancias e incidentes hasta su final decisién.
Desemperiar la delegacién que el titular del Organismo le otorgue en materia de
ampare, © en su caso, la autorizacién para intervenir en los procedimientos
constitucionales en los que Metrobds sez parte como quejoso, tercero
perjudicado o autoridad responsable.

Representar 2l Organismo oficial y legalmente en toda clase de conciliaciones y
arbitrajes ante las Juntas Locales de Congiliacion y Arbitraje de la Ciudad de
México, Procuradurfa de Iz Defensa del Trabajo, Mesas de Atencién Ciudadana en
materia laboral da los conflictos laborales entre el Organismo y sus trabajadores,
dando atencién, contestacién, seguimiento y solucién 2 las demandas y quejas
correspondientes; asi mismo dar conocimiento o demandar ante esas
autoridades las faitas o violaciones.

Auxiliar a la unidad administrativa competente en {as acciones necesarias para
cumplimentar toda clase de sentencias y resoluciones definitivas, asi como de los
laudos, resoluciones y acuerdos queemitan las autoridades laborales, federales o
locales que tengan relacién con el Organismo.

Proporcicnar asesoriz juridica en materia civil, administrativa, mercantil y fiscal a
todas las unidades administrativas del Organismo, cuando asi lo requieran.
Asesorar a ias unidades administrativas del Organismo en los juicios de caracter
civil, administrativo, laboral, penal, mercantil y fiscal.

Atender |as consultas relacionadas con asuntos en materias de defensa juridica de
los intereses del Metrobls v sus Unidades Administrativas
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o Elaborar los documentos técnico-administrativos necesarigs pars” griefitar glon ¥ Fnanzas
desarrollo de las actividades asignadas, de conformidgd con,.las. ’ﬁt}ﬁﬁﬁiﬁ”‘ﬂ. I\‘ﬁ‘.,‘. ién
lineamientos aplicables en la materia. S

s Auxiliar 2 lz2 unidad administrativa competente en las ac fias p
cumplimentar toda clase de sentencias y resoluciones definitivas, asi como de los
laudos, resoluciones y acuerdos que emitan las autoridades laborales, federzleso
locales que tengan relacion con el Organismo

e Gestionar lo conducente en los procedimientos administrativos, seguidos en
forma de juiclo, salvaguardando en todo momento los intereses de la Entidad, en
los términos y plazos establecides en la normatividad aplicable

» Tramitar los procedimientos administrativos de rescisidn a peticion de las
unidades administrativas del Organismo derivado del incumplimiento de ias
obligaciones consignadas en los contratos, convenios y cualguier otro
instrumento juridico, por parte de los proveadores, prestadores de servicios y
otros.

o Efectuar la reclamacién, en [z via administrativa, para ser efectivas las garantias
gue se hayan otorgado a favor del Organismo, por parte de los proveedores,
prestadores de servicios u otros.

« Tramitarde maneraoportuna los procedimientos de reclamacién patrimonial que
sean interpuestos en contra del Organismo.

» Representar al Organisme en toda clase de conciliaciones y arbitrajes ante las
Juntas Locales de Conciliacion de la Ciudad de México, en el Centro de
Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, Procuraduria de [ Defensa del
Trabzjo, dando atencidn, contestacidn, seguimianto y solucidn 2 las demandasy
quejas correspondientss.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Consultoria Legal

» Optimizar la atencién respecto a las quejas, peticiones y a los requerimientos
efectuados por las dependencias administrativas, sutoridades ministeriales,
Judicialesy Ia Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México,

e Atender y substanciar las peticiones presentadas z este Organismo per los
usuarios que involucrades en algin siniestro solicitan de esta Entidad ayuda
ecendmica.

e Atenderydesahogar los requerimientos que efectian 2 este Crganismo diversas
autoridades tanto administrativas y judiciales respecto de solicitudes de
informacién de trabajadores, descuentos de pensiones alimenticias, apoyo en
logistica para desahogar inspecciones ministeriales y judiciales dentro de las
instalaciones del organismo entre otras.

e Atender las solicitudes deinformacidn piblica que porsu naturaleza competeala
Direccién Ejecutiva de Asuntos Jurfdicos, en forma oportuna y en términos de
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Revisar en el sistemz de solicitudes de informacion ciiﬂ 3 Cludad de Méxiegon v Finanzas

"Infomex D.F." atender {as peticiones de informacién e
Juridica.
Rendir el Informe de Ley, expresar Alegatos y desa

uadas & b DR incion

\Il cedimientos Orgamzacic males

hogar Teguerimientos;

derivados de los recursos de Revisién e Inconformidad gue presentan los
ciudadanos que se originan de las solicitudes de informacidn pdblica presentadas

en |z Oficina de Informacién PGblica de Metrobis y que
turnan 2 la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

par su competencia se

Asesorar a la Oficina de Informacién PUblica de Metrobds, en 2 elaboracidn de los
Informes de Ley, de los alegatos y en los desahogos de requerimientos derivados
de las solicitudes de informacidon plblica que se presentan en esa oficina.
Desahogar los requerimientos y las recomendaciones que efectlia 2 Comisién de
Derechos Humanos de la Cludad de México, a este Organismo con motivo de las
guejas que presentan o interponen ciudadanos y usuarios.

VALIDO

Mo B fprse s

Lic. Maria Patricia Becerra Salazar

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
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mumu mmlu Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

NOMENCLATURA NIVEL
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas 42
Gerencia de Capital Humano y Recursos Materiales 34

Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano 27

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales 2T
Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios 27
Gerencia de Finanzas 34
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal i
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 27
Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria 24
Jefatura de Unidad Departamentzl de Administracidn del Fideicomiso 27
Lider Coordinador de Proyectos de Egresas del Fideicomiso 24

Pégina 2 de 175




ORGANIGRAMA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Secre stracion v Finanzas
Direccion Gene iministracion de Persona
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

fimw o i
"_'—:I":a.ﬂ
T b, —|—I
I |
et ]
T e T ——
S -
L
1
m?m i 1 1 I = |
kRl g B oy e A ¢ m —— o - 2] L
sl - —-. e I e T
™ 1
4 bty oy
=

Pdgina 3 de 175




(o]

LAY

o/ e
o

ATR'BUC}UHES Y FUHCEQNES Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
PUESTO: Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas y Procedimientos Organizacionales
-
Atribuciones Especificas:

Estatuto Orgénico de "Metrobiis" Organismo Piblico Descentralizado vigente
ARTICULO 21. Son atribuciones de los Directores Ejecutivos

l. Acordar con el Director General el despacho de los asuntos de su competencia, asi como
aquellos encomendados a las &reas 2 su cargo.

il. Desempefiar las comisiones que el Director General les encomiende y mantenerlo
informado sobre el desarrolio de sus actividades;

lll. Someter a |2 aprobacion del Director General los estudios y proyectos gue elaboren el
area a su Cargo;

IV. Vigilar que se cumpla estrictamente con las disposiciones legales y administrativas en
todos los asuntos 2 ellos asignados;

V. Planear, programar, organizar, dirigir, controiary evaluar el desarrollo de las funciones
encomendadas al rea a su cargo;

Vl. Formular les requerimisntos presupuestales correspondientes;

Vil. Establecer las medidas necesarias de mejoramiento administrative;

ViIl. Suscribir los documentos relativos al ejercicic de sus atribuciones y aguellos que le
sean seffalados por delegacidn o les correspondan por suplenciz;

IX. Apoyar al Director General en la promocidn, conduccién, coordinacién, vigilancia y
evaluacién del desarrollo del Organismo, en congruencia con el Programe General de
Desarrollo de la Ciudad de México, los programas sectoriales e institucionales y demds
programas pertinentes;

X. Proponer 2l Director General, las normas, politicas y medidas para apoyar el desarrollo
de las dreas a su cargo;

Xl. Participar en [a elaboracién de los programas institucionales, as/ como analizar y
dictaminar sobre ellos y promover los ajustes que se requieran;

Xil. Proponer al Director General el nombramiento o remocién del personal del drea a su
cargo;

Xill. Cumplir con las disposiciones aplicables sobre capacitacién y adiestramiento de los
trabajacdores del Organismo; y

XIV. Les demds atribuciones que sefialen otras leyes, reglamentos, decratos, acuerdos y
demas disposiciones administrativas aplicables.

Articulo 30.- Corresponde 2 la Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas

I. Someter a la aprobacidn del Director General, el Programa Operativo Anual;

Il. Preparar y someter 2 [2 consideracién del Director General los presupuestos de
ingresos y egresos del Organismo y las modificaciones que se hagan 2 los mismos;
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lll. Someter a consideracidn del Director General los proyectos e refoifiias b gstatiy: v s
Organico, asi como los reglamentos inherentes 2 la administracion.y. SBeE3CIEN GBI ..

Organismo;

y Procedimientos Organizacionales

IV. Definir e implantar las medidas necesarias para el mejoramiento técnico
administrativo presupuestal y financiero del Organismo;

V. Establecer sistemas eficientes para la administracién del capital humano, de los
recursos financieros y de los bienesy servicios que aseguren el cumplimiento del objeto
del Organisme;

VI. Planear, organizar, dirigiry coordinar, los programas de trabajo y acciones orientadas
a administrar los activos;

VIl. Elaborar e implantar los programas y acciones que se vinculen con la administracién
del capital humano y materiales del Organismo;

VIiL. Coordinar y dar seguimiento a los programas de comercializacidn de los espacios
publicitarios y dreas comerciales propiedad del Organismo vy, &n general losrelativos a |z
explotacidn de sus activos que generen recursos adicionales;

IX. Establecer los criterios y politicas a2 que debe sujetarse el sistema de cobranza
administrativa y recuperacién de los adeudos 2 favor del Organismo;

X. Fijar los lineamientos para el manejo y control de los ingresos y egresos del Organismo;
Xl Participar en 2 elaboracion y revision de las normas laborales del Crganismo en
coordinacién con la Direccién Ejecutiva de Asuntos Jurfdicos, difundirias entre el
personal y vigilar su cumplimiento;

Xll. Coadyuvar con lz Direccién General en |a contratacidn de todz clase de créditos v
financiamientos para el Organismo y vigilar su aplicacién aprobados por el sector
coordinador en los términos de la Ley de Ingresos de la Ciudad de México;

XIIL Disefiar, proponer y realizar los estudios y proyecciones financieras orientadas 2
apoyar los programas de desarrollo del Organismo;

XIV. Definir y difundir las politicas y lineamientos para regular el ejercicio del presupuesto
asignade &l Organismo, asi como la autorizacién y registro de transferencias,
ampliaciones y modificaciones presupuestales que se requieran, de conformidad con las
leyes, reglamentos y disposiciones aplicables en |la materiz;

XV. Cocrdinar, supervisar y evaluar e ejercicio de los recursos financieros del Organismo,
estableciendo [as bases de coordinacidn, los mecanismos de control y de seguimiento
adecuados;

XVl. Gestionar los pagos a los proveedores, 2 servicios conexos del Sistema, 2 las
empresas operadoras, a l2 empresa prestadora del servicio de peaje y control de accesos
y la participacién del propio Organismo;

XVil. Caicular de acuerdo con el nmero de kilometrajes conciliados entre las empresas
operadoras y el Organismo, el pago por dicho concepto, en términos de las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;
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XIX. Definir, establecer, operar y supervisar ¢! sistema de contabiiidad, =5/ como 125
normas de control contable 2 que se sujetardn las unidades administrativas del
Organismo y conocer por el plazo legal los libros, registros auxilizres, informacién y
documentos comprobatorios de las operaciones financieras del Organismo;

XX. Definir las directrices para disefiar, establecer, coordinar y operar los sistemas y
dispositivos de seguridad y vigilancia que permitan preservar los bienes e instalaciones,
asi como la integridad fisica de sus usuarios y empleados;

XXl. Definir las politicas y establecer las bases de coordinacién necesarias para el
desarrollo de estudios y proyectos orientados 2 mejorar la calidad y productividad,
optimizando las estructuras, sistemas y procedimientos de las distintas dreas dal
Orgznismo;

XXIl. Supervisar que las funciones del Subcomité de Adauisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios se ajusten estrictamente a la normatividad legal vigente; v

Las demads que sefialen [as leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y otras disposiciones
administrativas aplicables; asi como aguellas que le instruya la persona titular de la
Direccién General del Metrobus.

PUESTO: Gerencia de Capital Humano y Recursos Materiales
Atribuciones Especificas:
Estatuto Orgénico de “Metrobiis”, Organismo Piiblico Descentralizado

Articulo 31.- Obligaciones y facultades de la Gerencia de Capital Humano v Recursos
Materiales.

.- Definir; establecer y difundir las politicas y lineamientos 2 los gue deban ajustarse los
sistemnas de planeacidn, difusidn, evaluacion y administracidn de riesgos de los recursos
humanos y materiales del Organismo, de conformidad con las disposiciones legales y
administrativas aplicables;

IL- Disefiar, propener y realizar estrategiss de control de los recurses humanos y
materizles del organismo orientadas a apoyar los programas de desarrollo en el corto,
mediano y largo plazo, instruir al Inferior jerdrguico para iz contratacién de
adquisiciones, arrendamientosy prestacién de servicios que requieran lasdistintas dreas
del Organismo para su operacién a través de licitaciones plblicas, invitaciones 2 cuando
menos tres proveedores, adjudicndose al proveedor que ofrezca las mejores
condiciones, de conformidad con las normas y disposiciones legales;

I~ Planear, organizar, dirigir y coordinar [a planificacidn de todas las piantillss de
personal de las diferentes dreas que integran el Organismo Metrobis e instruir para
elaborar y supervisar el control de movimientos de altas y bajas de personal de Metrobis
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del Seguro Social, que se generen en ¢l periodo que apligue del persong! de MetabgE

trativo
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IV.- Determinar las directrices, normas y criterios técnicos que permitan & ﬂf@tﬂ#’ Lo R

adecuaday uniformedelzs necesidades de personal de lasdistin
V.- Definiry difundir las politicasy lineamientos para regular la aplicacién de los recursos
humanos y materiales asignadas al Organismo, asi como la autorizacién de la plantillas v
programas especialesy extraordinarios ante la Direccién General de Personal y Desarrollo
Administrativo, de conformidad con las leyes, reglamentos, lineamientos y disposiciones
aplicables en la materiz;

Vi.- Planear, organizar y vigilar el funcionamiento de los sistemas de timbrado y comités
de evaluacion de metas instituciones relativas a los recursos humanos y materialesen el
Organismo;

Vil.- Dirigir las relaciones institucionales con el sector coordinader en materia de los
recursos humanos, materiales de compras y adquisiciones de! Crganismo;

Vill.- Definir, establecer, operar y supervisar los sistemas relativos a los controles de
recursos humano, materiales y adquisiciones, asf como las normasy controles de revisién
de anexos técnicos, procesos de integracidn, cuadros comparativos que se sujetaran las
unidades administrativas del Organismo;

[X.- Definir, establecery vigilar la aplicacién de mecanismos para el aseguramiento de los
bienes patrimoniales del Organismo, asi como para [a gestién necesarizs de las
indemnizaciones, cuando asi proceda;

X.- Participar y, en su c¢aso, de acuerdo con sus atribuciones coadyuvar en &l
funcionamiento de los Organos colegiados legalmente constituidos en el Organismo, asi
como proporcionar las medidas tendientes a hacer eficiente su operacién;

PUESTO: Jefaturs de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano

e Elaborar, controlar y realizar las actividades para el procesc de reclutamiento,
seleccidny

* contratacion de personal que laborara o prestard sus servicios al Organismo, para
los puestos requeridos por las dreas, de conformidad con lz estructura
ocupacional y salarial vigente.

* Realizar los procedimientos y trémites tanto internos como externos para la
centratacion de personal de estructura y de honorarios.

* Realizar laintegracidn, custodia y actualizacién de |2 totalidad de los expedientes
del personal de Metrobds, en los términos de la normatividad aplicable.

» Difundir estrategias, normas, politicas y procedimientos internos parz la
administracidn del capital humano e instrumentar las estrategias que permitan
mantener un ambiente laboral sane.

» Elaborar y supervisar el control de movimientos de altas y bajas de personal de
Metrobds de manera interna y/o seguimiento del Régimen de Seguridad Social del
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Elaborar lz ndmina del personal de Metrobds, obsenvandotz mormatividad
aplicable 2 |2 materia,

Elaborar |2 comprobacion y control de la ndmina de personal para el trémite
correspondiente a {a emisién del pago, realizado por medic de |z Gerencia de
Finanzas.

Determinar los cilculos del Impuesto Sobre la Renta, por concepto de
Retenciones por Sueidos y Salarios; emisién y autodeterminacién de las Cuotas
Obrero-Patronales del Régimen de Seguridad Social del Instituto Mexicano del
Seguro Social, gue se generen en el periodo que aplique del personal de Metrobis;
asi como el Programa Anual de Vacaciones y pago de prima vacacional.

Elaborar el cilculo de {as ratenciones por impuestos correspondientes al pago de
finiquitos; asf como el cdlculo de [as retenciones de los pagos de liguidaciones
propuestos por la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos de Metrobis,
derivados de mandamientos o conciliaciones judiciales.

Elaborar y coordinar el Programa Anual de Capacitacién y presentarlo a la
Gerencia de Capital Humano y Recursos Materiales, para su autorizacién, para el
personal que lo requiera del Organismo.

Vigilar la expedicién de constancias al personal que participa en los curses de
capacitacion y adiestramiento impartidos dentro y fuera del Organismo.
Proporcionar los requerimientos solicitados para atender las Auditorias tanto
Internas como externas, asi como de informacién solicitada en cumplimiento a iz
Ley de Transparencia.

Supervisar el registro de la documentacién que se genere respecto a la
administracion de personal, de acuerdo con la normatividad vigente.

Verificar |a aplicacién de los criterios y mecanismos en materia laboral, entre los
trabajadores de Metrobus.

Mantener actualizados los mecanismos de registro, custodia y revisidn de los
expedientes del personal y/o contractuales, documentalesy/o electrénicos.
Elaborar el anteproyecto de presupuesto en coordinacién con la Gerencia de
Finanzas, para Grupo 1000, asi como asquellas partidas de otros grupos
presupuestales que se ejerzan para page de conceptos relaclonades con la
administracidn de capital humano.

Realizar los cdlculos de finiquitos y pagos 2 terceros, asf como seguro de vida
institucional, Laudos, etc.

Integrar la documentacin para expediente de honorarios asimilados.

Elaborar los contratos de honorarios asimilados con el propdsito de liberar los
pagos en tiempo y forma.
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roceainmentos Organizacionales

e Realizar la contratacién de adquisiciones, arrendami

serviclos que requieran las distintas &reas del Organismo para su operacién a
través de las diferentes modalidades de contratacién (Licitacién piblica,
invitacidn 2 Cuando Menos Tres Proveedores y Adjudicacién Directa),
adjudicandose al que ofrezca las mejores condiciones al Organismo, de
conformidad con las normas y disposiciones legales vigentes.

» Recibir, analizar, registrar, y controlar las requisiciones de bienes y servicios
requeridos por las diversas dreas que conforman Metrobus, para el desarrollo de
sus funcienes, realizando para tal efecto los trémites de autorizacién ante las
instancias correspondientes para |a adquisicién de bienes y serviclos, cuando asf
serequieran.

» Realizar los procesos de contratacién para la Adquisicidn de Bienes y Serviclos de
acuerdo a lo establecido en la Ley de Adguisiciones para la Ciudad de México y su
Reglamento, elaborando la documentacién necesaria para tal efecto las
convocatorias, bases y formatos necesarios para les procesos de Licitacién
publica, Invitacién @ Cuando Menos Tres Proveedores y Adjudicacién Directa de
bienesy servicios.

* Realizar los procesos licitatorios, junta de aclaraciones, presentacién de
propuestas cen 2 documentacién legal y administrativa, técnica y econdmica,
dictamen Yy fallo, integrando el expediente de cada proceso de adauisicién,
arrendamiento y prestacion de servicios.

* Recibir las fianzas emitidas por los diversos proveedores en cumplimiento 2 los
contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios
formalizados con el Organismo, mantenerlas bajo resguardo hasta su liberacién
una vez que concluya la vigencia del instrumento juridico.

» Brindarasesoria en materia de 2dquisicidn de bienes y contratacidn de servicios 2
las diversas dreas del Organismo cuando asf [o requieran.

» Realizar los procesos de Adquisiciones de Bienes y Servicios de acuerdo a lo
establecido en |2 Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento,
elaborando para tal efecto las bases y formatos necesarios de bienes y servicios.

* Integrar los expedientes de cada proceso de adquisicién, arrendamiento y
prestacion de servicios y de las diversas compras,

¢ Realizar en caso de ser necesario las compras urgentes de bienes y/o servicios a
través de adjudicacion directa, solicitadas por las dreas del Organismo.

» Solicitar |2 aplicacién de las Penas Convencionales constituidas en los contratos
2 los proveedores por incumplimiento a los compromisos adoptados en diches
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Notificary aplicar el pago correspondiente de las penas CInvencj‘bHé‘teﬁ ey o

de los incumplimientos en las entregas de blen S T
especificaciones técnicas, derivados de la cuantificacién emitida por el drea
técnicz y administrativa del contrato, derivado de la supervisién y reporte
enviado,

Realizar la carga del Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, en la plataforma del PAAAPS, asi como sus reportes
mensuales y trimestrales, o modificaciones en su caso, de acuerdo a Ia
normatividad vigente.

Realizar las adguisiciones programadas durante el afio, con base al techo
presupuestal autorizado.

Verificar la elaboracién del acta de cada sesién del Subcomité de Adquisiciones
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Metrobiis, con el propdsito de que
la informacion registrada en el acta haya sido |2 que se determind y 2probé en la
sesién correspondiente.

Realizar |2 atencion a [as auditorias en materia de Adquisiciones Arrendamieritos
y Prestacion de Servicios, programadas per los diferentes drganos de control, asi
como revisar las recomendaciones y preparar &l informe correspondiente.
Elaborer informe de seguimiento de las contrataciones realizadas en cada
gjercicio presupuestal

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios que requiera el Organismo
para su correcto funcionamiento.

Integrar los requerimientos de arrendamiento, aseguramiento, instalacién,
mantenimiento, reparacién y conservacion de bienes muebles e inmuebles; para
su clasificacidn, entre otros, para jerarquizarlos por orden de prioridad,
calendarizar su ejecucién y programar los recursos presupuestales necesarios
para su atencidn; (no se inciuiran los servicios de instalacién y/o mantenimiento
de equipos de tecnologfas de informacién y comunicaciones, los cudles son
competencia de [z Subdireccién de Tecnologles de Informacién y
Comunicaciones).

Administrar, proporcionar y supervisar la contratacién y prestacién de los
servicios de limpieza, vigilancia de las instalaciones, fotocopiado, mantenimiento
preventive y correctivo de bienes muebles, consumc de insumos,
telecomunicaciones, entre otros, elaborar los reportes de avance de los trabajos
encomendados, asi como conciliar y validar la documentacién soporte de estos
servicios para la liberacién del pago correspondiente.
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Participar en las diversas etapas de los procedimientos administrativos para g, s

cion de Personal
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contratacién de los servicios requeridos para el correcto funcioRSMIBHRSIHEI " .

Organismo (elaboracién de bases, evaluacién de las proguestas pressntadss) "

acionales

Integrar |a informacién proporcionadz por las dreas que Fran el Organismo,
para

determinar las necesidades de abastecimientos v servicios parz |2 conservacién
de los bienes muebles.

Informar periédicamente a la Gerencia de Capital Humano y Recursos Materizales,
sobre los resultados obtenidos, respecto de la responsabilidad de la eficiencia y
eficacia del control interno correspondiente a sus funciones; asl como proponer a
su superior las acciones para la mejora y fortalecimiento de este.

Realizar |2 asignacidn, previa autorizacion de los vehiculos utilitarios y de los
lugares de estacionamiento al personal del Organismo.

Programar, registrar y controlar el mantenimiento preventivo y corrective de los
vehiculos utilitarios para mantenerlos en condiciones de operacion que permita
ademas cumplir las disposiciones vigentes,

Programar, calcular y controlar la dotacién y comprobacién mensual de
combustible requeridc para los wvehiculos utilitarios, considerando las
caracterfsticas de categoria o uso y cilindraje de la unidad.

Efectuar ia gestoria para altas, bzjas, reposicidn de placas, tarietas de circulacién,
revistas, verificaciones y tenencias de los vehicules utilitarios.

Realizar los inventarios de conformidad 2 lo establecido en la normatividad
aplicable.

Supervisar las modificaciones y/o adecuaciones que se le hagan 2 los bienes
muebles perteneclentes 2l Organismo.

Controlar y supervisar el resguardo y suministro de los bienes adquiridos, asi
como ¢l registro de l2s entradas v salidas de los mismos.

Atender los requerimientos de los servicios de telecomunicaciones (internet y
telefonia mévil), solicitados por las dreas del Organismo.

Realizar {2 asignacion, previa autorizacién, de radiolocalizadores, teléfonos
celularesy lineas telefonicas,

Elzborar y actualizar los directorios de telefonia convencienal y mévil,

Coordinar ia recepcidn, clasificacién y distribucién de la correspondendia
generada al Interior del Organismo y la proveniente externamentz,

Proponer el calendario anual de sesiones del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos del Metrobds.

Integrar las carpetas para la celebracidn de sesiones ordinarias y extraordinarias
del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos del Metrob(s, asi
como la elaboracién de los oficios de convocatoria correspondientes.
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Archivistico, del ejercicio que concluye y proponer el Programa Anual de
Desarrolle Archivistico del ejercicio que comienza; asi comeo czpturar los datos
correspondientes en las plataformas digitales de acuerdo con |2 normatividad en
materia de Transparencia.

Proponer el calendario anual de sesiones del Comité de Administracién de Riesgos
y Evaluacién de Control intemno Institucional de Metrobis.

Integrar |as carpetas parz |2 celebracién de sesiones ordinarias y extraordinarias
del Comité de Administracién de Riesgos y Evaluacién de Control Interno
Institucional del Metrobds, a5i como la elaboracién de los oficios de convocatoria
correspondientes,

Elaborar para su aprobacién, ¢l acta correspondiente de cada sesidn del Comité
de Administracién de Riesgos y Evaluacién de Control interno Institucional del
Metrobis.

Realizar el andlisis para la elaboracién de la Matriz de Riesgos, de acuerdo con la
normatividad aplicable, registrar los avances cada trimestre, de las Direcciones
Ejecutivas, y solicitar el informe anual de cada una de las anteriores, para su
integracién en 2 carpeta de [a sesidn final de cada ejercicio.

Elaborar para su aprobacidn, las suficiencias presupuestales a [z Gerencia de
Finanzas antes del inicio de los procedimientos de adquisicién de bienes y
servicios, con base a las requisiciones de bienes y servicics.

Recibir, revisar y validar las solicitudes de pagos realizadas por los prestadores de
serviclos profesionales con |z finalidad de realizar el pago en tiempo y forma.
Elaborar y aprobar los anexos técnicos, destinados 2 la contratacién de los
serviclos de arrendamiento, aseguramients, Instalacién, reparacién,
mantenimiento y conservacién de bienes muebles e inmuebles, de las Bases de
los eventos de Licitaciones Publicas, Invitaciones Restringidas y Adjudicaciones
Directas, asi como los anexos técnicos de los correspondientes contratos y
pedidos adjudicados.

Obtener y aplicar las penas convencionales y deductivas correspondientes,
convenidas en los contratosy pedidos fincados por 12 contratacidn de servicios de
arrendamiento, aseguramiento, instalacién, reparacién, mantenimiento vy
conservacion de bienes muebles e inmuebles.

Recibir los diversos bienes muebles adquiridos y verificar gue cumplan con las
especificaciones indicadas en los contratos, pedidos, oficios de adjudicacién y/o
convenios que suscriba el Metrobis, mediante {2 emisién de un aviso a las dreas
solicitantes de los bienes recibidos, para que otorguen su Vo. Bo. de conformidad
con las especificaciones pactadas, en un plazo méximo de dos dias hébiles.
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= Suministrar |2 entrega de los bienes de los cuzles previaments se autorice su
asignacion y salida del almacén.

* Documentar el registro de entrada v salida de bienes del almacén general en
apego a |2 normatividad vigente.

Registrary actualizar la ubicacidn exacta de los bienes muebles de activo fijo.

» Generar, el alta, traspaso, baia y disposicion final de los bienes muebles de activo
fijo, en apego a2 la normatividad vigente.

* Generar y actualizar los resguardos de bienes muebles de active fijo asignados a
les servidores pablicos.

e Emitir a constancia de liberacion de bienes muebles de activo fijo devueltos por
los servidores plblicos con motivo de la separacién de sus cargos, con apegoa I
normatividad vigents.

» Elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y/ anuales regueridos
por la Direccidn General de Recursos Materiales y Serviclos Generales, relativos al
inventaric de bienes muebles de activo fijo.

PUESTO: Gerencia de Finanzas

Atribuciones Especificas:

Estatuto Orgénico de "Metrobis™ Organismo Piiblico Descentralizado
ARTICULO 32. Corresponde a la Gerencia de Finanzas.

.- Definir, establecer y difundir las politicas y lineamientas a los que deban ajustarse los
sistemas de planeacidn, programacidn, presupuestacidn, evaluacidn, contabilidad v
administracién de riesgos del Organismo, de conformidad con |as disposiciones legalesy
administrativas aplicables;

Il.- Disefiar, proponer y realizar los estudios y proyecciones financieras orientadas a
apoyar los programas de desarrollo del Organismo en el corto, mediano y largo plazo;
lll.- Planear, organizar, dirigir y coordinar Iz elaboracién del Brograma Operativo Anual,
asl como el programa de mediano plazo del Organismo;

IV.- Determinar las directrices, normas y criterios téenicos que permitan la preparacidn
adecuada y uniforme de los programas de metas y de los presupuestos de las unidades
administrativas del Organismo y vigilar su aplicacién;

V.- Definir y difundir las politicas y lineamientos para regular el ejercicio del presupuesto
asignado al Organismo, asf como la autorizacidn y riesgo de transferencias, ampliaciones
y modificaciones presupuestales que se requieran, de conformidad con las leyes,
reglamentosy disposiciones aplicables en la materia;
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VIi.- Dirigir las relaciones institucionales con el sector coorfinador 'én iatera de '

financiamiento, programacién, presupuesto, contzbilidad y gasto piibtico;

Vill.- Definir, establecer, operar y supervisar el sistema de contabilidad, asi como las
normas de control contable 2 gue se sujetardn las unidades administrativas del
Organismo y conservar por el plazo legal tos libros, registros, auxillares, informacion vy
documentos comprobatorios de las operaciones financieras del Organismo;

Definir, establecer y vigilar la aplicacién de mecanismos para el aseguramiento de los
bienes patrimoniales del Organismo, asi como para la gestién de las indemnizaciones,
cuando asi proceda;

Participary, en su caso, de acuerdo con sus atribuciones coadyuvar en el funcionamiento
de los Organos colegiados legalmente constituidos en el Organismo, asi comd
praporcionar las medidas tendientes a eficientar su operacién;

Gestionar los pagos a los proveedores, a serviclos conexos del Sistema, a las empresas
operadoras, 2 la empresa prestadora del servicio de peaje y control de accesos y la
participacién del propio Organismo; y

Las demds que sefialen las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y otras disposiciones
administrativas aplicables; asl como aquellas que le instruya la persona titular de la
Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

s Asegurar la observancia y aplicacién de las disposiciones legales, reglamentarias
y administrativas vigentes a l2 informacién presupuestal.

* Guardar y custodiar la documentacién comprobatoria en el dmbito de su
competencia, de las operaciones presupuestarias del Organismo, de conformidad
con las normas, lineamientos y procedimientos emitidos tanto intema como
externaments para tal efecto.

* Eiaborar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, de acuerdo con las
necesidades emitidas por las diferentes dreas del Organismo, para visto bueno de
la Gerencia de Finanzas, Direccién Ejecutiva de Administracidn y Finanzas y
autorizacidn de la Direccidn General del Metrobs.

e Integrary formular el Programa Operativo Anual del Organismo de acuerdo con
las politicas y lineamientos establecides en el Manual de Programacién-
Presupuestacion vigente, emitido por la Secretaria de Administracién v Finanzas
del Gobierno de la Ciudad de México.

e Elaborar las adecuaciones presupuestarias y controler la disponibilidad de
recursos para el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el Organisme,
de acuerdo con la normatividad vigente emitida por la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.
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programética.
Elaborar mensualmente reportes para la Secretaria de Administracién y Finanzas
sobre los ingresos proplos y aportaciones del “Sistema de Corredores de
Transporte Plblico de Pasajeros de la Ciudad de México Metrob(is”.

Recaudar, registrar y controlar la informacién sobre los recursos cbtenidos por
concepto de ingresos propios como son los autogenerados por tarifa e ingresos
diversos, asi como las aportaciones.

Clasificar los ingresos captados mensualmente en Ingresos de Venta de Servicios
0 Ingresos Diversos, registrar las Afectaciones Presupuestarias v Cuentas por
Liquidar Certificadas.

Actualizar el Calendario de Ingresos Obtenidos y el Calendaric Modificado de
Ingresos.

Explicar las variaciones del calendario en los ingresos propios y aportaciones, del
programado original contra obtenido al periodo, asl como del ejercicio anterior
contra el ejercicio del afio en curso.

Elaborar mensualmente el reporte sobrelosingresosy Egresos de los recursos que
asigna la Secretarfa de Administracidn y Finanzas al “Sistema de Corredores de
Transporte Piblico de Pasajeros del Distrito Federal, (hoy Ciudad de México)
Metrobas™.

Integrar trimestralmente informes de avance presupuestal.

Integrar Informe de Cuenta Piblica (avance presupuestsl).

Las demés que seflalen las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y otras
disposiciones administrativas aplicables; asi come aguellas que le Instruya l2
persona titular de |a Gerenciz de Finanzas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

a

Asegurar |2 observancia y aplicacidn de las disposiciones legales, reglamentarias
y administrativas vigentes 2 |2 informacion financiera.

Elaborar e Implementar politicas y criterlos contables para el registro de |as
operaciones del Organismo atendiendo a la normatividad vigente.

Cumplir con los lineamientos establecidos en |a Normatividad Contable, asf como
los criterios generales de presentacidn y revelacién de la informacién financiers.
Elaborar, modificar o actualizar el Manual de Contabilidad del Organismo
atendiendo los lineamientos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental
para su autorizacidn por parte de |2 Direccidn General de Armonizacién Contable
y Rendicién de Cuentas de la Secretaria de Administracidn y Finanzas de la Ciudad
de México.
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Subsecretaria de Egresos, aplicando los principios de contabilidad en el sistema
de Armonizacién Contable,

Controlar y registrar las operaciones financieras-presupuestzles, pormedio de la
elaboracion de pélizas de ingresos, egresos y diario, de todas v cada una de las
cuentas por pagar, facturas, cargos directos, en cumpliendo con las Polfticas de
Austeridad y Racionalidad del Gasto Piblice.

Registro y control de las variaciones en los activos, pasives, ingresos v patrimonic
con las dreas internas que generan la informacidn, llevando a cabo concillaciones.
Generar, vigilar y custodiar los libros principales, registros auxiliares, balanzas de
comprobacidn con su respectiva documentacién comprobatoria de las
operaciones econdmicas de conformidad con las normas, lineamientos y
procedimientos emitides tanto intema como externamente para tal efecto.
Registrar y actualizar los rubros financieros de inventarios y de activo fijo de
conformidad con las normas de informacién financiera aplicables referente 2 los
mentos de almacén, igual que el inventario de bienes muebles e inmuebles y
poder conciliar con el drea competente.

Supervisar [2 implementacién y mantenimiento del Sistema de Contabilidad de!
Organismo, para contar con informacién financiera real, clars, concisay oportuna
para la emision de los informes contables, con la finalidad de alcanzar Iz
miodernizacion y armonizacién que Ia Ley determina.

Analizar los resultados obtenidos en los estados financieros para observar su
comportamiento, y asi detectar discrepancias y promover, en su caso, los ajustes
y correcciones pertinentes, que permitan |a depuracién de las cuentas colectivas,
evitando la antigliedad de saldos.

Vigilar el adecuado proceso de pago de los rubros por Servicios Personales
referentes a las deducciones y percepciones, materiales y suministros, servicios
generales o algin otro que sea el caso.

Elaborar las condiliaciones mensuales, con el fin de tener un control sobre los
ingresos y egresos que afectan a los bancos de este Organismo.

Revisar y elaborar los informes presupuestzles y financieros confiables,
oportunos, comprensibles, da manera mensual y/o trimestral, asf como l2 Cuentz
Piblica dela Ciudad de México, requeridos por la Secretarfa de Finanzasy Organos
de Fiscalizacifn, para dar cumplimiento 2 |2 normatividad en l2 materia.
Proporcionar los soportes y |2 informacién, con la finalidad de atender las
solicitudes de los érganos fiscalizadores y a las observaciones que deriven de las
auditorias financieras.
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Autorizar altas de las cuentas bancarias de las diversas cupntas poFpagar ' ol

Resguardar y conservar la documentacién original qu sstados
financieros del Organismo, de conformidad con el Cdigo Fiscal de la federaciény
el Cédigo Financiero de la CDMX.

Las demds que sefialen las leves, reglamentos, decretos, acuerdos v otras
disposiciones administrativas aplicables; as/ como aquellas que le instruya la
persona titular de la Gerencia de Finanzas,

PUESTO: Lider Cocordinador de Proyectos de Tesorerfa

L ]

Registro y confidencialidad en lo referente al resguarde de valores.

Llevar a cabo lz ejecucién y difusién de las politicas de crédito, cobranza,
resguardo de valores y pagos que deben observar las dreas que integran el
Organismo, asi como vigilar su cumplimiento.

Registrar y controlar, para el ejercicio oportuno de las aportaciones que efectiia el
Gobierno de la Cludad de México a favor de Metrobls, mediante el
establecimiento de mecanismos que regulen, agilicen el pago y la recuperacién de
gasios.

Regular y verificar las operaciones gque, mediante efectivo, transferencias
bancarias y expedicion de cheques, los cuales liquidarin cportunamente las
obligaciones contrafdas por el Organismo, asi como la cancelaciénde los mismos,
apegandose 2 lo establecido en la Ley de Titulos y Operaciones de Créditoyen l2
Normatividad vigente del Organisme.

Establecer mecanismos para aplicar el pago de las de las néminas del personal y
presiadores de servicios con sus remuneracicnes y/o contraprestaciones
establecidas para los trabajadores de Metrobis, consultando los saldos bancarios
de las diversas cuentas y estar en condiciones de realizar los depédsitos a las
cuentas individuales, asf como ante las instancias de seguridad social.

Aplicacién del pago de las Nominas del Personal y Prestadores de Servicios del
Organismo, mediante archivos denominados layout; v una vez autorizado
comunicar el pago de las néminas ordinariasy extraordinarias de forma quincenal
y/o mensual segin sea el caso de los pagos referentes 2 los honorarios
asimilables, estructura y prestadores de servicios.

Elaborar cheques por concepto de sueldos no cobrados y del personal que causs
baja, de igual manera cheques finiquitosy personal que aiin no cuenta con tarfjeta
bancarizs, de acuerdo 2 lo solicitado por el drea correspondiente.

Vigilar las operaciones diarias en los registros auxiliares de los movimientos por
concepto Ce: personal, proveedorses, clientes por bienes comercializables por
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registro de los movimientos de todas y cada una de 135 cueniss bancarias
correspondientes al Organismo.

* Realizar informes diarios, semanales y/o mensuales de los Ingresos propios,
fiscales o federales, con objeto de contar con informacién necesaria, parz les
flujos de efectivo en los bancos.

e Realizar controles para efectuar los pagos para contar con disponibilidad
monetaria, cheques e inversiones, asi como de la liquidacién de los compromisos
financieros contraidos.

* Eiaborar el Reporte de cuentas bancarias individual y resiimenes regueridos por
{2 Secretaria de Finanzas.

* Adecuzdo manejo de las inversiones por administracion de fondos del Organismo
mediante el registro y contro!l oportuno de los movimientos bursétiles, que
permitan un mayoer rendimiento y liquidez de sus disponibilidades financieras.

s Tramitar a |a brevedad, todo lo referente con las instituciones bancarizs como:
aperturs, sutorizados firmantes, firmas mancomunadas, aitas y cancelaciones de
cuentas del personal, proveedores de bienes y servicios y asi contar con catélogo
actualizado de firmas autorizadas con la finalidad de controlar las cuentas
bancarias.

» Controiar y distribuir los recibos (nicos de pago para el cobro de cuotas de
recuperacién.

* Las demds que sefialen las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y otras
disposiciones administrativas aplicables; asi como aquellas que le instruya iz
persona titular de [a Jefatura de Unidad Departamenta! de Contabilidad.

PUESTO: Jefaturz de Unidad Departamental de Administracién del Fideicomiso

* Revisar las instrucciones escritas por concepto de pagos o transferencias, con
cargo 2 los “Fondos Principales” del Fideicomiso, a favor de proveedorss,
prestadores de servicios y demés acreedores del Fideicomiso, con base en las
Reglas de Operacidn y el Contrato del Fideicomisc de Administracién, Inversiény
Pagos Ndmero 6628 y 2l Contrato de Fideicomisos.

* Revisary Supervisar las instrucciones de pagos con base en las autorizaciones de
Pagos 2 terceros por concepto de créditos y/o financiamientos que obtengan los
concesionarios para la adquisicién de autobuses, en cumplimiento de las
concesiones que otorgue Ia Secretarfa de Movilidad de la Ciudad de México,
conforme 2 las retenciones realizadas semanalmente que les correspondan 2 las
empresas operadoras, por |z prestacién del servicic de transporte plblico, con el
objeto de cubrir dichos montos durante 12 vigencia de la Concesién.

Pdgina 18¢e 175




Revisar y supervisar el cdlculo de las instrucciones de pagos 2 155" eﬁlﬁmﬁﬁlijm

v Idesarrc \dmn

presten los servicios conexos en los Corredores, por conc dahmmeza
y profundz de fas estaciones y terminales, energla eléctrita, primas de seguros y

ﬁ GOBIERNO DE LA
q‘u dé CIUDAD DE MEXICO

n \J-Hmm
acion de Personal
trativo

l\nll ac l n

imientos UI anizacionales

cualquier etro gasto conexo, conforme al Contrato y Regias de Operacion gel
Fideicomiso, asf como el pago a Metrobis por su participacién en la planeacién,
administracién y control de la operacién del sistema, dicho importe se determina
conforme al equilibrio de los ingresos obtenidos en el Fideicomise.

Asegurar el registro y control de los ingrescs obtenidos por el servicio piblico de
transporte de pasajeros en los Corredores del Metrobus, asf como los egresos
realizados en las cuentas que administran los recursos del Fideicomiso
correspondientes a cada uno de los Corredores que integran el Sistema Metrobds.
Verificar los depdsitos realizados en las cuentas bancarias por las empresas
recaudadoras.

Verificar que los pagoes se hayan realizado en la fecha estipulada,

Verificar, supervisar y revisar los egresos realizados correspondientes al
kilometraje de las empresas operadoras en los Corredores de Metrobds o
cuzlquier gasto enunciado v autorizado en la Prelacién de Pagos.

Controlar y verificar los ingresos obtenidos por la recaudacién en las cuentas que
administran los recursos del Fideicomiso correspondientes a cada uno de los
Corredores que integran el Sistema Metrobds,

Proponer y coadyuvar en los estudios y proyecciones financieras orientadas a
apoyar las actividades del Fideicomiso.

Disertar, proponer ¢ implementar las actividades y procesos de mejora que
permitan el aseguramiento del patrimonio del Fideicomiso; asf como participaren
las revisiones y/o auditorias que realicen las autoridades fiscalizadoras y/o Firma
Contable.

Planear, proponer, controlar y vigilar la aplicacién de mecanismos para &l
aseguramiento del patrimonio del Fideicomise.

Supervisary operar el Sistema Informatico de apoyo 2 la gestién de instrucciones
de pago al Fiduciaric.

Las demas que sefialen lzs leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y otras
disposiciones administrativas aplicables; asi como aquellas que le instruya la
persona titular de la Gerencia de Finanzas.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Egresos del Fideicomiso

Elaborar las instrucciones escritas por concepto de pagos o transferencias, con
cargo 2 los “Fondos Principales” del Fideicomiso, a favor de proveedores,
prestadores de servicios y demas acreedores del Fideicomiso, con base en las
Reglas de Operacion y el Contrato del Fideicomiso de Administracion, inversiony
Pagos Nimero 6628. y al Contrato de Fideicomisos.
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Contrato de Fideicomiso para la Administracién de los Recurses de losCorredores,
Realizar Instrucciones de pago a las empresas prestadoras de los servicios de
Peaje y Control de Accesos, asi como reembolso de tarjetas. Las facturasy recibos
correspondientes a2 esos servicios son remitidos por la Direccidn Ejecutiva de
Planeacidn , Evaluacién y Tecnologias de |2 Informacidn, a través de la Gerencia
de Sistemas de Peaje y Nuevas Tecnologias de Metrobis.
Realizarinstrucciones de pagos con base en las autorizaciones de pagos 2 terceros
por concepto de créditos y/o financiamientes que obtengan los concesionarios
para |a adquisicién de autobuses, en cumplimiento de las concesiones gue
ctorgue l2 Secretara de Movilidad e |a Ciudad de México y a la autorizacitn por
el Comité Técnico de la Linea o Corredor correspondiente, conforme 2 las
retenciones realizadas semanalmente que les correspondan 3 las empresas
operadoras, por la prestacién del servicio de transporte piblico, con el objeto de
cubrir dichos montos durante |a vigencia de la Concesidn.
Caiculary realizar instrucciones de pagos a las empresas que presten los servicios
conexos en los Corredores, por concepto de limpleza general y profunda de las
estaciones y terminales, energia eléctrica y primas de seguros, conforme al
Contrato y Reglas de Operacidn del Fideicomiso, asi como el pago a Metrobis por
su participacion en la planeacidn, administracién y control de |2 operacién del
sistema, dicho importe se determina conforme al equilibrio de los ingresos
abtenidos en el Fideicomiso.
Elaborar las solicitudes de pago de [z participacin (se conforma por el pago por
kilémetro de servicio efectivamente prestado y l2 cantidad fija mensual) en la
tarifa por el servicio pdblico de transporte de pasajeros en *Metrobiis®, con cargo
a los recursos que asigna la Secretaria de Administracidn y Finanzas, a favorde la
Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México y a los Concesionarios que
integran “Metrobiis®.
Calcular importesy realizar instrucciones de pagos 2 las empresas operadoras por
concepto de participacidén en los beneficios econdmicos derivades de [z
explotacion del Sistema Metrobis en funcidn de los kilémetros acreditados, con
base en los Titulos de Concesién.
Operar el Sistema Informéatico de apoyo a la gestidn de instrucciones de pago al
Fiduciario, mediante el registro de los distintos pagos o insumos que se generan
en el Fideicomiso.
Las demds que sefialen ias leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y otras
disposiciones administrativas aplicables; asf como aguellas que le instruyz |2
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO Dircecion General de Adminisracion de Personal
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ustadu de pmdimim y Procedimientos Organizacionales
1.- Contratacidn de adquisiciones, arrendamientos y prestacidén de servicios por
Licitacion Publica.
2.- Recepcidn y trémite de requisiciones para |2 contratacién de bienes, arrendamientos
y servicios.

3.- Contratacién de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios mediante
invitacidén Restringida 2 cuando menos Tres Proveedores.

4.- Contratacidn de Adquisiciones, Arrendamientos v prestacién de Servicios mediante
Adjudicacién Directa.

5.- Aplicacién de Penas Convencionales a Proveedores.

6.~ Reclutamiento, Seleccion y Contratacién de Personal.

7.- Pago de N6mina de Estructura y Honorarios Asimilables a Salarios.

8.- Elaboracién del Pago de Finiquito al Personal de Metrobils.

8:- Integracién, Manejo y Tratamiento del Expediente Unico de Persenal.

10.- Elaboracidn del alta, adscripcién y asignacion de bienes instrumentales.

11.- Supervision del servicio de limpieza general y profunda en las estaciones de
Metrobis.

12.- Elaboracién, control y registro de existencias en almacén.

13.- Elaboracidn del inventario fisico de bienes muebles.

14.- Elaboracién, Manejo, Control, Pago y Cancelacién de Chegues.

15.- Inversién de las Disponibilidades Financieras del Organismo en el Mercado de Dinero

16.- Administracién del Fideicomiso Irrevocable de Administracidn, Inversién y Pagos
Nimero 6628.

17.- Emisién de Instrucciones de Pagos del Fideicomiso Irrevocable de Administracién,
Inversién y Pagos Nidmero 6628,

18.- Ejecucidn de pagos con cargo a la Partida Presupuestal 3583 “Subrogaciones” 2 favor
de les Concesicnarios del Sistema de Corredores de Transporte Piiblico de Pasajeros de
la Ciudad de México Metrobds.

13.- Elaboracién del Informe de Ingresos.
20.- Registro y Control del Informe Presupuestal de los Ingrescs y Egresos.
21.-Elaboracién, Control y Registro del Fondo Revolvente.
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24.- Elaboracién del Registro Contable del Activo Fijo.

25.- Elaboracidn e integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y del
Programa Operativo Anual.

26.- Elaboracion de la Conclliacién Contable-Presupuestal,
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Nombre del Procedimiento:

(o]
Fie Y
S A s
(o]
g |

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

1.- Contratacidn de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios por
Licitacidon Pilblica.

Objetivo General:

Realizar |2 contratacidn de adquisiciones, arrendamientos y prestacidn de servicios que
requieran las distintas areas del Organismo para su operacidn a través de convocatoria

pablica,
Descripcién Narrativa:
No. Rup;nﬂ:::l: ddela Actividad Tiempo
1 Gerenciade Capital | Recibe requisicién y anexo técnico de los| 1dia
Humanoy Recursos | bienes, arrendamientos o servicios de la
Materiales Jefatura de Unidad Departamental de
Supervision a las Estaciones.
2 Remite a la Jefatura de Unidad| 1hora
Departamental de Compras y Control de
Materiales, la documentacidn para la
contratacidn correspondiente.
3 Jefaturade Unidad | Realiza el sondeo de mercado enviado | 5dfas
Departamentalde | solicitud de cotizacidon a los proveedores.
Comprasy Control de
Materiales
4 Sclicita 2 la Gerencia de Finanzas la| 2horas
suficiencia presupuestal para llevar 2 czbo
el procedimiento de adquisicién.
5 GerenciadeFinanzas | Verifica en susregistros que lao las partidas | 1dfa
presupuestales cuenten con disponibilidad
de recursos.
jSe cuenta con suficiencia presupuestal?
No
6 Realiza la adecuacidn presupuestalalaolas | 30dias
partidas presupuestales
Conecta con la actividad 4
Si
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Emite lz2 suficlencia prempur::l 3«'»‘”4'133“
comunica a |la Gerencia de Capi e

y Recursos Materiales.

Gerencia de Capital
Humano y Recursos

Materiales

Recibe la suficiencia presupuestal y la turna
2 la Jefatura de Unidad Departamental de
Comprasy Control de Materiales

1hora

Jefatura de Unidad
Departamentalde
ComprasyControlde
Materiales

Elabeora el proyecto de "bases de licitacién”
y las somete a consideracién y revisiénde la
Direccidén Ejecutiva de Asuntos Juridicos,
Grgano Interno de Controlen Metrobisy del
Jefatura de Unidad Departamentsl de
Supervision 2 las Estaciones.

idia

10

Recibe comentarios o propuestas de Iz
Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos,
Organo Interno de Controlen Metrobisy del
Jefatura de Unidad Departamentzl de
Supervision a las Estaciones v realiza las
adecuaciones correspondientes al proyecto
de "bases de licitacion”.

2dias

Elabora sclicitud de publicacion y se
adjunta la convocatoria de la licitacién
plblica en forma impresa y electrénica en
CD o dispositivo USE con el respectivo pago
de derechos 2 la Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos para su publicacién en la
Gacata Oficial de |2 Ciudad de México.

1dia

DirecclénEjecutiva de
AsuntosJuridicos

Recibe solicitud de publicacién de
convocatoria y tramita su Insercién en la
Gaceta Oficial de la Cludad de México antela
Consejerfa Juridica y de Servicios Legales y
comunica la fecha de publicacién.

Tdias

Gerencia de Capital
Humaneo y Recursos
Materiales

Comunica y solicita |2 participacién de la
Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos,
Organo Intemno de Control en Metrobds,
Area Requirente y Contralor Ciudadano en
cada uno de los eventos de la licitacidn
piblica.

1 dia
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Jefatura de Unidad
Departamentzlde
ComprasyControlde
Materiales

Realiza ventz de bases, entregénfdoss 2 185 |

1|3Ld’?a§u_

hizacionales

licitantes que presenten la ficha dedepésits
afavor de Metrobis, asf como un recibo que
les confiere el derecho a2 participar en |2

licitacién pablica.

Realiza |2 junta de aclaracién de basesen la
fecha y hora sefialadas en las bases de
licltacién, solicitando 2 los licitantes
participantes expresen sus dudas respecto
de los requisitos o caracteristicas de los
bienes, arrendamientos o servicios
licitados.

2 horas

16

Eiabora acta circunstanciada delevento una
ver atendidas todas las preguntas y dudas
de los licitantes participantes, se da lectura
y se concluye el acto firmando todos los
asistentes, haciendo entregs de copiz
fotostatica a cada uno.

2 horas

17

Realiza |2 primera etapa del procedimiento
en la fecha y hora sefialadas en las bases de
licitacién, consistente en la recepcién y
apertura de las propuestas técnicas vy
econdmicas presentadas por los licitantes;
se procede a la apertura, revisando la
documentacion de manera cuzantitativa,
sucesiva y separadamente y procediendo 2
descalificar las propuestas que no cumpian
con los requisitos exigidos en las bases de
licitacion.

idias

Elabora acta circunstanciada de la primera
etapa, una vez revisadas de manera
cuantitativa todas y cada una de las
propuestas presentadas por los licitantes,
dando lectura a2 |z misma en la gue se
informan las propuestas que cumplen y las
que incumplen, asi como las que son
aceptadas y desechadss, concluye el acto
firmando todos les asistentes, haciendo
entrega de copia fotostatica a cada uno.

2 horas
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un Dictamen que consiste en an
cualitativa de la documentacién legal v
administrativa, técnica y econdmica de
cada una de las propuestas presentadas por
los licitantes, en el que se expresaran las
propuestas que cumplen y las que son
desechadas por no cumplir con los
requisitos exigidos en las bases, mismo que
servird como fundamento parz el fallo.

Realiza |2 segunda etapa del procedimiento
en la fecha y hora sefizladas en las bases de
licitacion, consistente en el fallo, en el que
se dard lectura al dictamen, mencionando el
nombre del proveedor que ofertd las
mejores condiciones y precios méas bajos.

1dia

Realiza la etapa de mejora de precios,
comunicando a los participantes que los
licitantes que hubieren cumplido con la
decumentacién, legal y administrativa
técnica y econdmica exigida en las bases,
podrén ofertar un mejor precio en diversas
ocasiones, concluida esta etapa serealizael
analisis de precios v se emite el fallo
correspondiente, adjudicando los bienes,
arrendamientos o servicios al licitante gue
hublere ofertade los mejores precios y
condiciones para el organismo.

2horas

Elabora acta circunstanciada de la segunda
parte del evento, se da lecturay se concluye
el acto firmando fodos los asistentss,
haciendo entrega de copia fotostitica a
cada uno.

2 horas

Realiza el proyecto de contrato vy lo envia
para su revision a |2 Gerencia de Capital
Humano y Recursos Materiales.

1dfa

24

Gerencia ce Capital
Humano y Recursos
Materiales

Recibe contrato y revisa el proyecto, enviz a
la Direccién Ejecutiva de Administracién y
Finanzas.

2dias
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25 | Direccidn Ejecutiva de | Recibe y valida el contrato, parafl u envid & ”wfa“'~
Administraciény |2 Direccidn Ejecutiva de Asuntos luridices.
Finanzas.
26 | Direccién Ejecutiva de | Recibe y revisa el proyecto decontratoyen | 2dias
Asuntos Juridicos Su caso emite comentarios o propuestasy lo
devuelve a la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas.
27 | Direccién Ejecutiva de | Recibe contratos con las cbservaciones de | 1dia
Administraciény | la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicosy
Finanzas remite a la Gerencia de Capital Humano y
Recursos Materiales.
28 | GerenciadeCapital | Recibe loscontratosconiasobservacionese | 1dia
HumanoyRecursos |instruye 2 la Jefatura de Unidad
Materizles. Departamental de Compras y Control de
Materizles, rezlizar l2s adecuacionss.
29 | JefaturadeUnidad | Recibe comentarios o propuestas y realiza | 1dia
Departamentalde |las adecuaciones correspondientes al
Comprasy Control de | proyecte de contratoy procede arecabarlas
Materiales firmas del licitante adjudicado y de cada
uno de los funcionarios de Metrobiis que
intervienen en |2 adquisicidn de los bienes o
servicios, para su formalizacién.

30 Cita al licitante ganador y recibe fianza de | 3 horas
cumplimiento, revisando datos reslevantss
de la poliza de fianza t2les como nimero
progresivo, nimero de péliza, monto,
compafifa afianzadeors, niimero de contrato,
nombre del proveedor y ademéds que
contengs las leyendas solicitadas en el
contrato.

31 Recibe documento y remite original de la| 1horz
flanza a la Gerencia de Finanzas, para su
resguardo conservando copia de la garantia
en el expediente respectivo.

32 Integra el expediente con los documentos | 1difas

derivados de la licitacion publica y con el
contrate de adquisiciéon de bienes o
servicios.

Fin del procedimiento
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién:
No aplica

Aspectos a consideran:

1.- Se toma como ejemplo 2 |2 Jefatura de Unidad Departamental de Supervision a las
Estaciones, sin embargo, las dreas requirentes de bienes, arrendamientos y servicios del
Organismo estin conformadas por los titulares de la Direccidn General del Metrobiis,
Direcciones Ejecutivas, Gerencia de Finanzas, Gerencias, Subgerencias, Jefaturas de
Unidad Departamental que integran la estructura orgénica de Metrobds.

2.- El nivel minimo para autorizar |a solicitud de requerimientos de contratacién de
bienes, arrendamientosyy servicios serd de Direccin Ejecutiva.

3.- Para cumplir con la politica anterior, las dreas orgénicas de nivel inferior 2 Director
Ejecutivo como Gerencias, Subgerenciasy Jefatura de Unidad Departamental deberan de
determinar sus necesidades y presentarias ante |2 Direccidn Ejecutiva correspondiente
para su autorizacion.

4.- Deberd formularse una requisicidn por cada grupo de bienes y servicios comprendidos
dentro de una misma partida presupuestal.

5.- Las dreas requirentes formulardn sus requisiciones de bienes, arrendamientos v
servicios indicando a detalle las caracteristicas, cantidades y fechas en que se reguieren,
sin especificar marcas @ menos gue sea insumes o refacciones especificos parzs bienes
informaticos u otros elementos en los que aplique, adjuntando la Justificacién que
contenga la fundamentacién y motivacién de la solicitud.

6.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materizles serd
responsable derecibiry revisar las requisiciones, as/ como realizar los trdmites necesarios
para su suficiencia presupuestal respectiva.

7.- Todas las requisiciones tendrén vigencia de un ejercicio presupuestal.

B.- Las requisiciones se atenderan conforme se reciban y de acuerdo con el monto 2
ejercer se llevard a cabo el procedimiento de contratacién mediante las modalidades
establecidas en |2 Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

8.- Los montos de maximos de actuacidn seran definidos anualmente en el Decreto de
Presupuesto de Egresos de [2 Ciudad de México correspondiente al ejercicio fiscal
respectivo y siempre gue las operaciones no se fraccionen, dando conocimiento al
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos vy Prestacién de Servicios.
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10.- Los trémites de compra se deberan iniciar con base en las FEI:]I.JISIEIH nes P presentadascion v Finan

iminrstracion de lu nal

por las reas requirentes, mismas gue deberdn solicitar los bienes g servicio: \cw; miniresratvo

jecuta ‘taminacion

15 dias habiles de anticipacidn, para encontrar una mayor oferta ge bienes: Vi Servicioy i acionales

asl como de proveedores que pueden cubrirlos 2 fin de evitar situadicnes de urgenciague
impidan el procedimiento normal de adquisicién.

11.- La Gerenciza de Finanzas serd 2 (nicz instancia responsable de asignar la
disponibilidad presupuestal para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios de
acuerdo con el presupuesto asignado al Organismo, asi como la distribucién
programatica del mismo.

12.- Conforme 2 lo establecido en el articulo 4° de |2 Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal, las adguisiciones, arrendamientos y prestacién de servicies relacionados con
bienes muebles con cargo total o parcial a Fondos Federales y cuyos recursos se haya
celebrado convenio con el Distrito Federal, estardn sujetos a las disposiciones de la Lay
Federal en materiz de Adqulsiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios.

13.- Invariablemente el responsable del procedimiento deberd informar al Organo
Interno de Control en Metrobis, a la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos, Contralor
Ciudadano y 2l Area Requirente a través de medios electrénicos u oficio el diay horaen
que se llevardn a cabo los eventos del procese de licitacidn, para que estos a su vez
asignen a un representants.

14.- Lz Direccidn Ejecutiva de Administracidény Finanzasa través de La Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de Materiales deberé de coordinar [a elaboracidn
de las Bases de Licitacidn, las cuzles deberan de estar en ventz por los menos tres dias
hébiles a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial de |2 Ciudad de México.

15.-La Direccidn Ejecutiva de Asunitos Juridicos reslizaré ante ias instancias
correspondientes la publicacidn de las convocatorias en |2 Gaceta Oficial de la Cludad de
México, las cuales deberan contener todos los requisitos establecidos en el articulo 32 de
la Ley.

16.- £l Lider Coordinador de Proyectos de Tesorerfa saré el responsable de l2 recepcidn
de Ingresos por concepto de la venta de las bases de licitacidn, |2 cual serd 2 partirde |2
fecha de publicacion de la convocatoria y hasta tres dias habiles a partir de su publicacién
en la Gaceta Oficial de |2 Ciudad de México.

17.- Loseventos de la licitacion pGblica se llevaran a cabo en la hora y fecha sefialada para
su celebracién. En caso de su aplazamiento se debera asentar los motives, asi como l2
fecha y hora en gue se llevaradn a cabo.

18.- Se levantara acta circunstanciada de cada uno de los eventos de licitacién, es decir
de la junta de aclaracion de bases, primera etapa: acto de recepcidn y apertura de
propuestas y segunda etapa: fallo, las que se firmara por los participantes en el acto y
formarz parte integrante de las bases de licitacién; en dichos eventos deberén estar
presentes los representantes de las Areas Requirentes dal Organismo, de la Jefatura de
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Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, de la|Direccidn Ejecitiva deon ¥ Finanzas

tracion de Personal

Asuntos Juridicos, como testigo de asistencia un Representante del Organd Intetng de o

¢ Dictaminacion

Contrel en Metrobds, un Representante de |2 Contraloria General e 2 Cn&ﬂaﬁde#ﬂéﬁi’w”“ ionales

v un representante como Contralor Ciudadano.

18.- Las dreas requirentes y |2 convocante, proceders 2 |2 elaboracién del Dictamen, el
cual consiste en la ravisién cualitativa de la documentacitn legal y administrativa, téenica
y econdmica de cada uno de los licitantes, este deberd ser firmado por los funcicnarios
plblicos participantes. El dictamen servird como fundamento para el fallo, y en este se
mencionaran las propuestas que fueron admitidas y de las que fueron desechadas.

20.- En el acto de fallo la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales, dard 2 conocer el resultado del dictamen, mencionando el nombre del
proveedor gque ofertd las mejores condiciones y precios més bzjos por los bienes o
servicios objeto de la licitacidn, y se iniciard l2 etapa de mejora de precios con los
licitantes que hayan cumplido con todos los requisitos exigidos en las bases.

21.- Derivado ce |2 etapa de mejora de precios, se determinard el participante que
hubiere ofertade el precio mas bajo por los blenes o servicios requeridos v come
consecuencia serd el adjudicado. Se levantard acta circunstanciada del acto y se
entregara copia fotostatica a los participantes.

22.- Cuando se trate de contratacion de servicios, el prestador debers Iniciar los trabajos
en las fechas o periodos de ejecucidn establecidos en las bases y el contrato respectivo,
mismo que deberad suscribirse en un término no mayor de 15 dias habiles contados 2
partir de la fecha en que se hubiere notificado al proveedor adjudicado el fallo
correspondiente,

23.- La Jefatura de Unidad Departamentzl de Compras y Control de Materiales llevard 2
cabo el control de los contratos y expedientes generados por lzs adquisiciones,
arrendamientes y prestacién de servicios.

24.- Se considera drea reguirente a todas las unidades administrativas que integran el
Metrobis que soliciten, contratacién de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de
servicios por Licitacidn Pdblica.
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Nombre del Procedimiento:

2.- Recepcidn y trémite de requisiciones para |a contrataciénde b

y servicios.

Objetivo General:

o e,

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Direccio

‘enes, arfendamientogizcionales

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

n Ejecutiva de Dictaminacion

Recibir v tramitar las reguisiciones para las contrataciones de adguisiciones,
arrendamientos y prestacidn de servicios requeridos por las dreas de Metrobs parz el

cumplimiento de sus funciones,

Descripcion Narrativa:
No. R“Tc::;l: :'h Actividad Tiempo
1 Gerencia de Capital | Recibe requisicion y anexo técnico de los| 1dia
Humanoy Recursos | bienes, arrendamientos o servicios del drea
Materizlas solicitante
2 Remite a la Jefatura de Unidad| 1hors
Departamental de Compras y Control de
Materiales, la documentacidn para la
contratacion correspondiente.
2 Jefatura de Unidad | Recibe requisicién ge bienes, | 1dia
Departamentalde | arrendamientos o serviciosdela Jefaturade
Comprasy Control de | Unidad Departamental de Supervisién a las
Materiales Estaciones.
< Revisa que la requisicién esté firmada con| 1hora
nivel de Director Ejecutivo, que i2 partida
presupuestal sea la correcta y que no se
mezclen diferentes partidas presupuestzles
en una sola requisicidn.
;Est2 correcta la partida presupuestal?
No
5 Devuelve a la Gerencia de Capital Humanoy | 1dia
Recursos Materiales para que solicite su
correccion.
5 GerenciadeCapital |Remite la informacion al &rea| 1diz
HumanoyRecursos | correspondiente para que reslice las
Materiales adecuaciones pertinentes.
Conecta con la actividad 1
Si
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ponsa Secretari dministradion vy Finanzas
s bh d. h m.ﬂ Dqucuon G m dtracion de Personal
A:ﬁ'id!d y 1 m dminjistrativo

Do e | | ictaminacion

7 Jefatura de Unidad | Determina l2 modalidad de adquisicidn >d’3' '”mtﬁa‘“- e

No.

Departamentalde | acuerdo con el monto 2 ejercer, |2cantidad
Comprasy Control de | y caracteristicas sefialadas en la requisicién
Materizles e Inicia procedimiento de adquisicion de
bienes, arrendamientos o prestacidn de
servicios bajo [as siguientes modalidades:
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias y 2 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:
Mo aplica

Aspectos a considerar:

1.- Se toma como ejempio a la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisidn a las
Estaciones, sin embargo, las dreas requirentes de bienes, arrendamientos y servicios del
Organismo estin conformadas por los titulares de |z Direccién General del Metrobis,
Direcciones Ejecutivas, Gerencia de Finanzas, Gerencias, Subgerencias, Jefaturas de
Unidad Departamential que integran |2 estructura orgénica de Metrobds.

2.- El nivel minimo para autorizar |z solicitud de requerimientos de contratacién de
bienes, arrendamientos y servicios serd de Direccién Ejecutiva.

3.- Para cumplir con |z politica anterior, las dreas orgénicas de nivel inferior a Director
Ejecutivo como Gerencias, Subgerenciasy Jefatura de Unidad Departamental deberdn de
determinar sus necesidades y presentarias ante la Direccién Ejecutiva correspondiente
para su autorizacion.

4.- Las requisiciones para la adquisicidn, arrendamientos o prestacién de servicios que
requieran las distintas éreas del Organismo, deberén apegarse a |as necesidades reales y
deberan ser congruentes con los programas 2 desarrollar en el gjercicio presupuestal.

5.- Debera formularse una requisicién por cada grupo de bienesy servicios comprendides
dentro de una misma partida presupuestal.

8.-Las dreas requirentes formulardn sus requisiciones de bienes, arrendamientos y
servicios indicandoe a detalle las caracteristicas, cantidades y fechas en que se requieren,
sin especificar marcas 2 menos que sea insumos o refacciones especificos para bienes
informaticos u otros elementos en los que aplique, adjuntando la justificacién que
contenga la fundamentacién y motivacién de la solicitud.
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7.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Contfol de-Materialgsisepd o v inonzs

tracion de Personal

responszble de recibiry revisar las requisiciones, asf como realizar|os ﬁ'amrte#nﬁt&hﬂ%ﬂ taminacion
parasu suﬁdenciaprﬁupuesmlmpecﬁva' v Proce llnlLIHU ()I danizac | lﬂL

8.- Todas las requisiciones tendrén vigencia de un ejercicio presupuestal.

8.- Las requisiciones se atenderdn conforme se reciban y de acuerdo con el monto 2
gjercer se llevara a cabo los procedimientos de contratacién establecido en la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, es decir Licitacién Pblica, invitacién Restringida 2
Cuando Menos Tres Proveedores o Adjudicacidn Directa.

10.- Los montos de maximos de actuacidn serdn definidos anualmente en el Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México correspondiente al gjercicio fiscal
respectivo y slempre que las operaciones no se fracclonen, dando conocimiento 2l
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de Metrobds.

11.- Los tréamites de compra se deberdn iniciar con base en las requisiciones presentadas
por las dreas requirentes, mismas que deberdn solicitar los bienes, arrendamientos o
servicios con minimo 15 dias hédbiles de anticipacién, a efecto de encontrar una maver
oferta de bienesy/o servicio, asi como de proveedores que pueden cubrirlos 2 fin de evitar
situaciones de urgencia que impidan el procedimiento normal de adquisicién,

12.- La Gerencia de Finanzas seré la (nica instancia responsable de asignar la
disponibilidad presupuestal para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios de
acuerdo con el presupuesto asignado al Organismo, asi como la distribucién
programatica del mismo.

13.- Se considera drea reguirente a todas las unidades administrativas que integran &l
Metrobls que soliciten, recepcién y tramite de requisiclones para l2 contratacidn de
bienes, arrendamientos v servicios.
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Nombre del Procedimiento:

3.- Contratacién de adquisiciones, arrendamientos y prestacidn
Invitacidén Restringida a cuando menos Tres Proveedorss.

Objetivo General:

ulu

Dire

retaria de Adminis
Dn;Hllxll\nnlllnillnll
\111
cion Ejecutiva de Dictaminacion

d’E Semfﬁiﬂﬁ mﬁﬂfaﬂ@e1 izacionales

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

acion y Finanz

ollo Administrativo

Realizar la contratacién de bienes, arrendamientos y prestacién de servicios que
requieren las distintas dreas del organismo 2 través del procedimiento de Invitacién
Restringidz 2 cuando Menos Tres Proveedores.

Descripcion Narrativa:
No. ““";ﬁ“’:;’d': :'1' Actividad Tiempo

1 Gerencia de Capital | Recibe requisicién y anexo técnico de los| 1dia

Humano y Recursos | bienes, arrendamientos o servicios de! drea
Materiales solicitante

2 Remite a lz Jefatura de Unidad| 1lhora
Departamental de Compras v Control de
Materiales, la documentacion para l2
contratacién correspondiente.

3 Jefaturade Unidad | Recibe requisicidn y anexo técnico de los| 1dia

Departamentalde | bienes, arrendamientos o servicios
Comprasy Controlde | remitidos por la Gerencia de Capital
Materiales Humano y Recursos Materiales.

4 Realiza el sondeo de mercade enviado | Sdias
solicitud de cotizacidn a los posibles
provesdores.

5 Gerenciade Capital | Solicita a |la Gerencia de Finanzas la| 1dia

Humanoy Recursos | suficiencia presupuestal para llevar 2 cabo
Materizles el procedimiento de adquisicién.

6 | Gerenciade Finanzas | Verifica en sus registros que la o las partidas | 2 horas
presupuestaies cuenten con disponibilidad
de récursos.

i Se cuenta con suficiencia presupuestal?
No

Rezliza lz adecuacidon presupuestaizlaolas | 30 diss
partidas presupuestales.
Conecta con |2 actividad 6
Si
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niftracion de Personal
nigistrativo
2dDictaminacion

Emite la suficiencia presupuestal yla

rodnizacionales

comunica a la Gerencia de Capi A0
¥ Recursos Materiales.

Gerancia de Capital
Humano y Recursos
Materiaies

Recibe la suficienciz presupuestal vy la
comunica a |2 Jefetura de Unidad
Departamental de Compras y Control de
Materiales

ldia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materizles

Elabora el proyecto de "bases de invitacién"
y las somete a consideracidn y revisién de la
Direccién Ejecutiva de Asuntos Jurfdicos,
Organo Interno de Control en Metrobis y
Jefatura de Unidad Departamental de
Supervisidn a las Estaciones.

idia

11

Recibe comentarios o propuestas de la
Direccién Elecutiva de Asuntos Juridicos,
Organo Intemo de Control en Metrobls y de
la Jefatura de Unidad Departamental de
Supervisidn a las Estaciones y realiza las
adecuaciones correspondientes 2l proyecto
de "bases de Invitacién".

2dfas

Elabora oficios de Iinvitacién a los
proveedores considerados, a2 l2 cual se les
anexan las bases de invitacidn. Se recaban
los acuses de recibo.

idia

Comunica y solicita la participacién de ia
Diraccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos,
Organo Intemo de Control en Metrobds, de
la Jefatura de Unidad Departamental de
Supervision a las Estaciones y Contralor
Ciudadano en cada uno de los eventos dela
invitacién.

1dia

12

Rezliza |2 junta de aclaracion de basesen ia
fecha y horz sefialadas en las bases de
invitacién, solicitando a los participantes
expresen sus dudas respecto de los
requisitos o caracteristicas de los bienes o
servicios licitados.

idis
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Elabora acts circunstanciada del even*é:‘

E ht:iras'-

nizacionales

una vez atendidas todas las p y
dudas de los participantes, se da lecturay se
concluye el acto firmande todes los
asistentes, haciendo entrega de copia
fotostatica a cada uno.

16

Realiza |2 primera stapa del procedimiento
en la fecha y hora sefialadas en las bases de
invitacién, consistente en |a recepcién y
apertura de las propuestas técnicas vy
econdmicas  presentadas por los
participantes; se procede a l2 aperturs,
revisando a2 documentacién de maners
cuantitativa, sucesiva y separadamente y
procediendo 2 descalificar las propuestas
que no cumplan con los requisitos exigidos
en las bases de invitacidn.

1dia

iSe cuenta con la propuesta de tres
praveedares invitados que hayan cumplido
con los reguisitos de las bases?

No

17

Declara desierto el procedimiento y se
continla de acuerdo con lo establecido en
la Ley de Adguisiciones para el Distrito
Federal.

2 horas

Conecta con el fin del procadimiento

Si

1B

Revisa de manera cuantitativa todas y cada
una de las propuestas presentadas por los
participantes vy se  elabora acta
circunstanciada del evento, se da lectura y
se indica las propuestas que cumplen y las
que incumplieron, asi como las aceptadasy
desechadas, cencluye el acto firmando
todos los asistentes, haciendo entrega de
copia fotostatica a cada uno.

3 horas
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Elabora en conjunto con el drea Lolicitants |-

II]1Ldra( )1 o4

gnizacionales

un Dictamen que consiste en |arevisién
cualitativa de la documentacidén legal y
administrativa, técnica y econdmica de
cada una de las propuestas presentadas por
los participantes, en el que se expresaranias
propuestas que cumplen y las que son
desechadas por no cumplir con los
requisitos exigidos en las bases de
invitacién, mismo que servird como
fundamento parz el fallo.

20

Realiza |2 segunda etapa del procedimiento
en la fecha y hora sefialadas en las bases de
invitacion, consistente en el fallo; en el que
se daré lectura al dictamen, mencionando el
nombre del proveedor que ofertd las
mejores condiciones y precios mas bajos.

idia

Realiza |2 etapa de mejora de precios,
comunicande a los participantes que
hubieren cumplido con la documentacién,
legal y administrativa técnica y econémica
exigida en las bases de invitacidn, pedrén
ofertar un mejor precio en diversas
ocasiones.

Una vez concluida la etapa de mejora de
precios se procede al andlisis de las
propuestas econdmicas y se emite &l fallo
correspendiente, adjudicando los bienes o
servicios al participante gue hubiere
ofertado los mejores preclos y condiciones
para el organismo.

2 horas

Elabora acta circunstanciada del evento, se
da lectura y se concluye el acto firmando
todos los asistentes, haciendo entregs de
copia fotostatica a cada uno.

2 horas

Elabora el proyecto de contrato y lo envia
para su revisién a la Gerencia de Capital
Humano y Recursos Materiales.

i1dia
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ulu
Responsable dela Dirceita Ol 2 !
No. Actividad Actividad - u Tiémp# Iis
24 | Gerenciade Capital | Revisa proyecto de contrato v lojenvia 2 l#" T
Humanoy Recursos | Direccién Ejecutiva de Administracién—y
Materiales Finanzas.
25 | Direccidn Ejecutiva de | Revisa y valida el proyecto de contratoylo | 1dfa
Administracibny |enviz para su revisin 2 la Direccién
Finanzas Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
26 | Direccidn Ejecutiva de | Recibe y revisa el proyecto de contratoyen | 2dias
Asuntos Juridicos | su caso realiza comentarics o propuestas y
lo devuelve 2 la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas.
27 | Direccién Ejecutiva de | Recibe las observacionesalcontratoytuma | 1dia
Administraciény | ala Gerencia de Capital Humano y Recursos
Finanzas Materiales.
28 | GerenciadeCapital | Revisa las observaciones al proyecio de| 1diz
Humanoy Recurses | contrato y turna a la Jefatura de Unidad
Materiales Departamental de Compras y Control de
Materiales.
28 | JefaturadeUnidad | Recibe comentarios o propuestas y realiza | 1difs
Departamentalde |las adecuaciones correspondientes al
Compras y Control de | proyecto de contrato y procede a recabarlas
Materiales firmas del participante adjudicado y de cada
uno de los funcionarios de Metrobls que
intervienen en la contratacién de los bienes,
arrendamientos o© servicios, para su
formalizacion.

30 Cita al participante ganador y recibe fianza | 2 horas
de cumplimiento, revisando datos
relevantes de la péliza de fianza tales como
nimero progresivo, nimerc de péliza,
monto, compafiia afianzadora, niimero de
contrato, nombre dal proveedor y ademsds
gue contenga las leyendas solicitadas en el
contrato.

31 Recibe documento y remite original de la| 1hora
fianza a la Gerencia de Finanzas, para su
resguardo, conservandc copia de Ia
garantia en el expediente respectivo.
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No. Actividad Actividad " VP Tﬁg‘mﬁg
32 Integra el expediente con los dofumentos’| 1‘hﬂra§'-
derivados de la Invitacion Resﬁ:ngdﬂ—a

cuando Menos Tres Proveedores y con el
contratc de adquisicibn de bienes o
servicios.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 56 dias 21 horas hébiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucion:

No aplica

Aspsctos a2 considerar:

1.- Se toma como ejemplo a [a Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién 2 [as
Estaciones, sinembargo, las areas reguirentes de bienes, arrendamientosy servicios
del Orgznismo estan conformadas por los titulares de la Direccidn General del
Metrohis, Direcciones Ejecutivas, Gerencla de Finanzas, Gerencias, Subgerencias,
Jefaturas de Unidad Departamental que integran |2 estructura organica de Metrobls.

2.- El nivel minimo para autorizar la solicitud de requerimientos de contratacién de
bienes, arrendamientos y servicios serd de Director Ejecutivo.

3.- Parz cumplir con |2 polltica anterior, las dreas orgénicas de nivel inferior a Director
Ejecutivo como Gerencias, Subgerencias y Jefatura de Unidad Departamental
deberdn de determinar sus necesidades y presentarlas ante |z Direccién Ejecutiva
correspondiente para su autorizacion,

4.- Deberd formularse una requisicién por cada grupo de bienes y servicios comprendidos
dentro de una misma partida presupuestal.

5.- Las areas requirentes formularén sus requisiciones de bienes, arrendamientos y
servicios indicando a2 detalle las caracteristicas, cantidades y fechas en que se
reguieren, sin especificar marcas a menos que sea insumos o refacciones especificos
para bienes Informaticos u otros elementos en los que aplique, adjuntando l2
justificacién que contenga la fundamentacién y motivacion de la solicitud.

6.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales serd
responsable de recibir y revisar las requisiclones, asi como realizar los trémites
necesarios para su suficiencia presupuestal respectiva.

7.- Todas las requisiciones tendran vigencia de un ejercicio presupuestal.
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3.- Los montos de maximos de actuacion seran definidos anuzimente en el Decrete de
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México correspondiente al ejercicio fiscal
respectivo y siempre gue las operaciones no se fraccionen, dando conocimiento al
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios.

10.- Los trémites de compra se deberan iniciar con base en las requisiclones presentadas
por las dreas requirentes, mismas que deberdn solicitar los bienes o servicies con
minimo 15 dfas habiles de anticipacién, para encontrar una mayor oferta de bienes
y/o servicio, asi como de proveedores que pueden cubririos a fin de evitar situaciones
de urgencia que impidan el procedimiento normal de adquisicién.

11.- La Gerencia de Finanzas serd la Unice instancia responsable de asignar la
dispenibilidad presupuestal parza la adquisicion de bienes y contratacion de servicics
de acuerdo con el presupuesto asignado al Organismo, asi como la distribucién
programética del mismeo.

12.- Las operaciones que realice el Organismo 2 través del drea Convocante, mediante los
procesos tanto de Invitacién Restringida, no podrdn exceder el 20% del volumen
anual de adquisicién presupuestado, de conformidad con lo establecido en el
articulo 55 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

13.- Conforme 2 lo establecido en el articulo 4° de |2 Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal, las adquisiciones, arrendamientos y prestacidn de servicios relacionados
con bienes muebles con cargo total o parcial 2 Fondos Federales y cuyos recursos s
haya celebrado convenio con el Distrito Federal, estardn sujetos a las disposiciones
de la Ley Federal en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios.

14.- Invariablemente el responsable del procedimlento deberd Informar al Organo
Iinterno de Control en Metrobls, 2 |2 Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos,
Contralor Ciudadano y al Area Requirente a través de medios electrénicos u oficio el
dia y hora en gue se llevarén a cabo los eventos del proceso de licitacidn, para que
=s5tos 2 sU vez asignen 2 un representante,

15.- En los procedimientos de invitacidn restringida a cuando menos tres proveedores se
procederd conforme a lo establecido en el articulo 56 de |2 Ley de Adquisiciongs para
€l Distrito Federal, ademas el Organismo procederd a declarar desierto el
procedimiento de invitacion restringida, cuando se presente alguno de lossiguientes
supuestos:

e Cuando no se cuente 2l menos con tres propuestas de proveedores invitados 2
participar en el acto de presentacién de propuestas.
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e Al analizar [as propuestas ninguna cumpla con los requisitos-establecides en las
bases.
s Los precios cotizados no fueran aceptables

16.- La Direccién Ejecutiva de Administraciény Finanzas a través de La Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de Materizles deberd coordinar la elaboracién
de las Bases de invitacion.

17.- Los proveedores participantes deberdn presentar su documentacién legal v
administrativa y sus propuestas técnicas y econdmicas con base en los requisitos
establecidos en las bases de invitacidn en sobre cerrado de manera inviolable y
debidamente identificados.

18.- Los eventos de la invitacidn se llevarén a cabo en (2 hora y fecha sefialada para su
celebracién. En caso de su zplazamiento se deberd asentar los motivos, asf como Iz
fecha y hora en gue se llevarén a cabo.

18.- Se levantard acta circunstanciada de cada uno de los eventos de Iz invitacién, es decir
de la junta de aclaracion de bases de invitacidn, primera etapa: acto de recepcién v
apertura de propuestas y segunda etapa: fallo, las que se firmard por los
participantes en el acto y formara parte integrante de ias bases de licitacidn: en
dichos eventos deberdn estar presentes los representantes de las Areas Requirentes
del Organismo, de la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales, de la Direcclén Ejecutiva de Asuntos Juridicos, como testigo de asistencia
un Representante del Organo Interno de Control en Metrobs, un Representante de
ia Contraloria General de la Ciudad de México v un representante como Contralor
Ciudadano.

20.- Las dreas requirentes y la convocants, procederd 2 13 elaboracién del Dictamen, el
cual consiste en [a revisién cualitativa de la documentacidn legal y administrativa,
técnica y econdémica de cada uno de los participantes, este debers ser firmado por
los funcionarios piblicos participantes. El dictamen servird como fundamento para
el fallo, y en este se mencionardn las propuestas que fueron admitidas y de las que
fueron desechadas.

21.- En el acto de fallo [2 Jefatura de Unidad Departaments! de Compras y Control de
Materiales, dard a conocer el resultado del dictamen, mencionando el nombre del
proveedor gue ofertd las mejores condiciones y precios més bajos por los bienes o
servicios objeto de la licitacidn, y se iniciar la etapa de mejora de precios con los
participantes que hayan cumplido con todos los requisitos exigidos en las bases de
Invitacion.
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hubiere ofertado el precio més bajo por los bienes o servigios requeridiasly CoME. 0.
consecuencia serd el adjudicado. Se levantaré acta circunstanciads'dél detg 'y 'se '

entregarz copia fotostatica 2 los participantes.

23.- Cuando se trate de contratacidn de servicios, el prestador deberé iniciar los trabajos
en las fechas o periodos de gjecucion establecidos en las bases de invitacion y el
contrato respective, misme que debera suscribirse en un término no mayor de 15
dias habiles contados a partir de la fecha en que se hubiere notificado al provesdor
adjudicado el fallo correspondiente.

24.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales llevars 2
cabo el control de los contratos y expedientes generados por las adguisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios.

25.- Se considera drea requirente 2 todas las unidades administrativas que integran el
Metrobds que soliciten, contratacién de adguisiciones, arrendamientos y prestacién
de servicios mediante Invitacion Restringida a cuando menos Tres Provesdores.
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4.- Contratacién de Adquisiciones, Arrendamientos y prestacién

Adjudicacién Directa.

Objetivo General:
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de SEMEME e iarite i sacionales

Realizar la contratacidn de bienes, arrendamientos y prestacién de servicios que
requieren |as distintas dreas del organismo a través de! procedimiento de Adjudicacién

Directa.
Descripcion Narrativa:

No. Mﬂ;ﬁ::‘" Actividad Tiempo
1 Gerencia de Capital | Recibe requisicién y anexo técnico de los | 1diz
Humano y Recursos | bienes, arrendamientos o servicios del drea

Materizles solicitante.

2 Remite a la Jefatura de Unidad|1horz
Departamental de Compras y Control de
Materiales, la documentacién para la
contratacién correspondiente,

3 Jefatura de Unidad | Recibe requisicidn y anexo técnico de los | 2 horas
Departamental de | bienes, arrendamientss ¢ servicios de i
Compras y Control de | Jefatura de Unidad Departamental de
Materizles Supervision a las Estaciones.

4 Solicita cotizacidn a2 los proveedores a | 5dias
través de oficio o correo electrénico
conforme a los requisitos establecidosen la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal
y la Circular Uno 2019, Normatividad en
Materia de Administracién de Recursos.

5 Recibe las cotizaciones presentadas porlos | 3 horas
proveedores y elabora cuadre comparativo
de precios asentando el nombre del
proveedor, precio por bien o partida y
monto total Incluldo el impueste al valor
agregado y visto bueno de la Jefatura de
Unidad Departamental de Supervisidn a las
Estaciones.

G Gerencia de Capital | Solicita 2 1a Gerencia de Finanzas la| 1dfa

Humano y Recursos | suficiencia presupuestal para llevar a cabo
Materizles el procedimiento de adquisicion.
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T Gerenciade Finanzas | Verifica en sus registros que la o las partidas ' horggeeracionles

presupuestales cuenten con disbonibilidad
de recursos.
;Secuenta con suficiencla presupuestal?
No
& Realiza [a adecuacion presupuestala la o las | 30 dias
partidas presupuestales.
Conectacon la actividad 7
Si
9 Emite la suficiencia presupuestal y la | 2 horas
comunica a la Gerencia de Capital Humano
y Recurses Materiales.

10 | Gerencia de Capital | Recibe la suficiencia presupuestal y la | 1dia
Humano y Recursos | comunica a la Jefatura de Unidad
Materizles Departamental de Compras y Control de

Materizles

11 | Jefatura de Unidad | Procede 2 l2 notificacién por oficio o correo | 2 horas
Departamental  de | electronico de i3 adjudicacién de los bienes;
Compras y Control de | arrendamientos o servicios al proveedor
Materizles que haya presentado los mejores precics o

condiciones.

12 Solicita al proveedor adiudicado la|2horas

documentacion legal y administrativa para
la elaboracidn del proyecto de contrato.

13 Realiza el proyecto de contrato y lo envia | 2 horas

para su revision 2 la Gerencia de Capital
Humano y Recursos Materiales.

14 | Gerencia de Capital | Revisa proyecto de contrato y lo envia 2 |a | 1 dfa
Humano y Recursos | Direccion Ejecutiva de Administracién y
Materiales Finanzas.

15 | Direccion Ejecutiva de | Revisa y valida el proyecto de contratoylo | 1dia
Administracién y|envia para su revisibn a la Direccidn
Finanzas Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

16 | Direccion Ejecutiva de | Reclbe y revisa el proyecto de contrato yen | 2 dias
Asuntos Juridicos Su 250 emite comentarios o propuestasy lo

devuelve a la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas.

17 | Direccion Ejecutiva de | Recibe el proyecto de contrato yturna 2 (2 | 1 dia
Administracion y | Gerenciz de Capital Humano y Recursos
Finanzas Materiales
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18 |Gerencia de Capital | Recibe y valida el proyecto de contrafs)] j,‘“ﬁi’ﬁ“""»-‘“-

Humano y Recursos (turna a2 la  Jefstura d tnidad
Materiales Departamental de Compras y Control de
Materiales.

18 |Jefatura de Unidad | Recibe comentarios o propuestas y rezlize | 3 horas
Departamental de | las adecuaciones correspondientes al
Compras y Control de | proyecto de contratoy procede arecabarias
Materizles firmas del proveedor adjudicado y de cada
uno de los funcionarios de Metrobis gue
intervienen en la adquisicién de los bienes,
arrendamientos © servicios, para su
formalizacidn.

20 Cita al proveedor adjudicado y recibe fianza | 2 0TS
de cumplimiento, revisande datos
relevantes de la poliza de fianza tales como
nimero progresivo, nimero de péliza,
monto, compafila afianzadora, nimero de
contrato, nombre del proveedor y ademas
que contenga las leyendas solicitadas en el
contrato.

Recibe documento y remite original de la
flanza a la Gerencia de Finanzas, para su
resguardo conservando copia de la garantia
en el expediente respectivo.

21 integra el expediente con los documentos | 2 horas
derivados de la adjudicacién directay conel
contrato de adguisicién de bienes o
servicios.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 45 dias 1 hora hébil.

Plazo o Periodo normative-administrativo maxime de atencidn o resolucidn:
Mo aplica
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1.- Se toma como ejemplo a la Jefatura de Unidad Departamentgl de Buﬂems on'a [a®icaminacion

y'Procedim lkI]lU Qrganizacic lﬂL

Estaciones, sin embargo, las areas requirentes de bienes, arrepdamientos y servicios

del Organismo estdn conformadas por {os titulares de la Direccion General del
Metrobis, Direcciones Ejecutivas, Gerencla de Finanzas, Gerencias, Subgerencias,
Jefaturas de Unidad Departamental que integran la estructura orgénica de Metrobds.

2.- El nivel minimo para autorizar la solicitud de requerimientos de contratacién de
bienes, arrendamientos y servicios serd de Director Ejecutivo.

3.- Para cumplir con la politica anterior, las dreas orgénicas de nivel inferior 2 Director
Ejecutivo como Gerencias, Subgerencias y Jefatura de Unidad Departamental deberdn
de determinar sus necesidades y presentarlas ante la Direccidén Ejecutiva
correspondiente para su autorizacién.

4.- £l Organismo podrd llevar a cabo adquisiciones, arrendamientos o prestacién de
servicios mediante el procedimiento de adjudicacién directa, cuando el importe de
cada operacion no exceda los montos maximos de actuacién que serdn definidos
anuaimente en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México
correspondiente al ejercicio fiscal respectivo y siempre que las operaciones no se
fraccionen, dando conccimiento al Subcomité de Adquisiciones, Arendamientos v
Prestacion de Servicios.

5.- El Organismo bajo su responsabilidad, podré contratar adquisiciones arrendamiento
y prestacidn de servicios, a través de un procedimiento de adjudicacién directa cuando
se Justifigue plenamente alguno de los supuestos establecidos en las fracciones del
articulo 54 de la Ley y con la autorizacién del Subcomité de Adguisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios de Metroblis, cuando este o amerita.

6.- Las operaciones que realice el Organismo, no podrén exceder del 20% del volumen
anual de adquisicién presupuestado, de confermidad con lo establecido en el articulo
55 de ia Ley. Asimismo, en casos excepcionales podrén exceder el porcentaje indicado,
siemprey ci:ando sea aprobado previamente por el titular del Organismo, con sujecidn
& las formalidades que establece el articulo antes citado.

T- El Organismo deberd de abstenerse de formalizar pedidos contratos o sus
modificaciones, si no hubiese disponibilidad presupuestal en ese momento, enlac las
partidas presupuestzles correspondientes.

8.- £l Organismo mediante la Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas a través
de |2 Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materizles deberd
invitar para la adquisicién de bienes y servicios 2 las personas fisicas o morzales
legalmente constituidas por las leyes mexicanas y que cuenten con |z capacidad de
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8.- Se seleccionara al proveedor que de manera global ofrezca al|Qrganismo las mejores

condiciones en cuanto a precio, calidad, tiempo de entrega y forma de pago.

10.-Unicamente podré formalizarse un contrato administrativo con aguellos proveedores
gue se encuentren constituidos legalmente, para tal efecto las personas fisicas o
morales deberdn presentar la documentacidn legal y administrativa que acredite su
personalidad.

11.- La formalizacidn de las adquisiciones de bienes y/o contratacién de arrendamientos
y servicios se realizard de conformidad 2 lo establecido en la Circular Uno 2018,
Normatividad en Materia de Administracidn de Recursos.

12.- En los procedimientos de adjudicacién directa se deberd invitar, de ser posible a
cuando menos tres proveedores para que presenten sus ofertas econémicas a través
de cotizaciones que contengan los siguientes requisitos: a) En papel membretado del
proveedor, con nombre, fecha, domicilio, teléfono y Registro Federal de
Contribuyentes. b) Dirigida a la Direccién Ejecutiva de Administracién v Finanzas. ¢)
Que contengan una descripcidn clara y precisa de los bienes, arrendamientos o
prestacion de servicios que se ofertan, marca y modelo de los bienes que
correspondan, asi como las condiciones de venta: precios unitarios, importe por
partida, subtotal de las partidas cotizadas, IVA y total, asi como las condiciones de
pago, vigendia de los precios, empaque, entrega, periodo de prestacién del servicio y
cualguier otra Informacién complementaria que se considere necesaria. d) Plazo de
entrega de los bienes o prestacién de servicios. e} Perfodo de garantfa de los bienes o
prestacién de servicios. f) Vigencia de l2 cotizaclén de los bienes o prestacién de
servicios. g) Grado de integracién nacional y pais de origen de los bienes o prestacién
de servicios. h) Que incluya nombre y firma de la persona fisica o del representante
legal de la persona moral o en su caso, del apoderado o representante legal de Iz
persona fisica.

13.- En caso de no contar con tres cotizaciones minimas, se deberd dejar constancia de
que se solicitaron y no hubo respuesta por parte de los proveedores a efecto de dejar
constancia en el expediente correspondiente.

14.- De acuerdo a los montos de actuacién se podrd llevar a cabo compras directas o
contra factura de bienes o servicios slempre que las operaciones no se fraccionen,
dando conocimiento al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de
Servicios.
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5.~ ﬁﬁlicac[ﬁﬂ de Panas Cﬂﬁ‘d’l!ﬂﬂiﬂ!‘laies a2 Pmue&doms‘ y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General:

Cuzntificar y aplicar las Penas Convencionales 2 los Proveedorss, establecidas en los
convenios y contratos de adquisiciones, arrendamientos y semvicios por el
incumplimiento a las obligaciones pactadas.

Descripcion Narrativa:

Responsabledela 5.
Actividad Actividad Tiempo

1 | Direccidn Ejecutiva de | Recibecomunicado de incumplimiento de| 1dfa
Administracibny | la Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas Supervisidn 2 las Estacionesy lotuma a lz
Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales.
2 Jefatura de Unidad | Recibe célculo de penas convencionalesde | 1dfa
Departamentalde | las dreas, de acuerdo a lo establecido en el
Compras y Control de | contrato.
Materiales
3 Notifica por oficio o correo elecirénico a2l | 1diz
proveedor de las penas convencionales.
4 Verifica que las penas convencionales no| 1diz
rebasen el monto de la garantia de
cumplimiento.
jRebasa el monto de la garantia?
No
5 Comunica a la Jefatura de Unidad| 1dia
Cepartamental de Contabilidad. Conecta
con el fin del procedimiento.
Sl
& Eiabora oficio para firma de! Director| 1difa
Ejecutivo de Administracién y Finanzas,
solicitando 2 l2 Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos inicie el procedimiento de
rescisién administrativa, turnando el
expediente correspondiente.
7 Archiva la decumentacién correspondiente | 1dia
y da seguimiento al proceso de rescisién
administrativa.

No.
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Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo mdximo de atencién o resolucién:

No aplica

Aspectos a considerar:

1.- Para 2 aplicacion de las penas se debera observar lo establecido en el numeral 5.13
de las penas convencionales de {a Circular Uno 2015, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos.

2.-En caso de calidad deficiente, cantidad insuficiente o retraso en la entrega de bieneso
prestacién de servicios en los términos v condiciones pactades, la Entidad
contratante procederd inmediatamente a aplicar las penas convencionales, rescindir
administrativamente el contrato, hacer efectiva la garantia de cumplimiento y en
general, a adoptar las medidas procedentes conforme a la ley de la materia.

3.- Las penas convencionaies 2 que se podran hacer acreedores los proveedores, mismas
que deberdn estar previstas en el contrato respectivo, no podran ser menores 2l 0.5
por clento del valor total de los bienes, arrendamientos o servicios dejados de
entregar o prestar, sin incluir IVA, por cada dia natural de incumplimiento contados
2 partir del diz sigulente en que feneci6 el plazo de entrega de los bienes o servicios
y de acuerdo 2 lo pactado.

4.- Las penas convencionales se aplicardn en tanto su monto no rebase el importe total
de la garantia de cumplimiento de los contratos, aplicando el porcentaje de pena
convencional pactado al valor total sin considerar el VA de los bienes,
arrendamientos o servicios dejados de entregar o prestar, lo que deberd establecerse
en las bases de los procedimientos de adquisicién y en el contrato respectivo.

5.~ El monto de las penas convencionales, se descontard 2l proveedor del importe
facturado que corresponda a la operacién especifica de que se trate y se le liquidars
solo la diferencia que resulte.

¢.- Las penas convencionales se aplicardn sobre el valor total neto de los bienes,
arrendamientos o servicios dejados de entregar o prestar, sin considerar los
impuestos que le apliguen y de acuerdo con las condiciones pactadas, cuando: I,
Exista incumplimiento en el plazo de entrega de los bienes pactados originalmente,
durante el tiempo gue transcurre; I, Los bienes entregados o servicios prestados no
cumplan con las caracteristicas y especificaciones técnicas pactadas.
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conforme a lo establecido en la Ley de Adquisiciones parza gl Distrite Fegeral y s o'

Regiamento.

8.- El Jefe de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales notificaré al
proveedor del incumplimiento del contrato, con base en la informacidn que este
reciba de las dreas técnicas-requirentes y administradoras del contrato, sobre los
incumplimientos que estas dltimas verifiquen.

9.- Las &reas técnicas-requirentes y administradoras del contrato deberdn informar 2l
Departamento de Compras y Control de Materiales el no ingreso de los bienes, el
faltante parcial o total de los bienes y |z no ejecucién de los servicios, asf como |a
fechaen guedebian deentregarsey los dias de atraso del proveador, para querealice
la cuantificacién de las penas convencionales, la notificacién al proveedor v su
aplicacién correspondiente.

10.- La Gerencia de Finanzas al recibir las facturas para formular su pago, deberd
comprobar que los cdlculos de intereses realizados por el la Jefaturs de Unidad
Departamental de Comprasy Control de Materiales estén correctos, a efecto de evitar
pagos indebidos.

11.-Agotado el plazo de aplicacion de las penas convencionales, se turnars el expediente
2 |2 Direccibn Ejecutiva de Asuntos Juridicos, para que dé inicio al procedimiento de
rescision administrativa, asl como a |2 aplicacién de las garantfas de cumplimiento o
en su caso determine las acciones que legalmente correspondan.
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§.- Reclutamiento, Seleccién y Contrataci6n de Personal
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Efectuar ias actividades administrativas de Consolidacién de los perfiles conforme a los
requerimientos de cada drea, Generacidn y publicacién del perfil de vacantes, Recibir [a
informacién curricular, Seleccidn y entrevista de los candidatos en Capital Humane,
Entrevistay seleccién de campo por el drea requirente, para llevar a cabo la contratacién
del personal que se requiere en las distintas dreas de Metrobds con base en la
normatividad aplicable en la materia.

Descripeién Narrativa:
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo

1 Gerencia de Capital | Recibesolicitud de contrataciénemitidapor | 1hora

Humano y Recursos | el drea requirente original y asigna niimero

Mzteriales de referencia (consecutivo), anota en el
formato {as instrucciones 2 la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracién
de Capital Humano.

2 Instruye a Iz Jefatura de Unidad| 1lhora

Departamental de Administracién de
Capital Humano, parz que inicie la
contratacién del personal solicitado.

3 Jefaturade Unidad | Realiza el procedimientoestablecidoparala | 1diz
Departamentaide | contratacién del personal de Honorarios
Administraciénde | Asimilados. En su caso de personal para
Capital Humano estructura o folios mayores, asf como los

examenes, a través del Sistema Informético
de Evaluacidn Integral operado por l2
Direccién Ejecutiva de Desarrollo de
Personaly Derechos Humanosatravésdela
Direccién de Evaluacién de Registro
Ocupacional de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de |z Ciudad de
México.
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4 Gerencia de Capital | Recibe comunicado de la Dirpccidn 'de i rgdfggs | cionles
Humano y Recursos | Evaluacién de Registro ﬂ{upaﬂg-ﬂl—é&—tﬁ
Materiales. Secretaria de Administracién y Finanzas de
la Ciudad de México, sobre la procedencia
del proceso de evaluacién e instruye 2 la
Jefatura de Administracién de Capital
Humano para dar seguimiento.
5 Jefaturade Unidad | Informa al Candidato la fechay horadesu| 1dfiz
Departamentalde | valoracién en la Direccién de Evaluacién y
Administracién de | Registro Ocupacional de la Secretariz de
Capital Humano | Administracién y Finanzas de [a Ciudad de
México.
& Gerencia de Capital | Recibeelresultadodelavaloracion aplicada | 25 diss
Humaneo y Recursos | por la Direccién de Evaluacidn de Registro
Materiales Ocupacional de la Secretzria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de
México, e instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracidon de
Capital Humano, para continuar con el
procedimiento de contratacién.
iCubre el perfil?
NO
7 Jefaturade Unidad | Informa al candidato el resultade de la| 1dfa
Departamentalde | evaluacion.
Administracién de
Capital Humano
Fin intermedio
s
8 Recibe al candidato y los documentos| 1dfa
requeridos para integrar el expediente.
{Cumple con los requisitos?
NO
8 Informa a la Gerencia de Capital Humano y | 1hora

Recursos Materiales y al candidato sobre la
improcedencia de su contratacién.

Conecta con la actividad 2

Sl
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10

Recaba firma del trabajador| en lo&"

dce Hilﬁfa [l|_r11 1zacionales

documentos que asli lo requieran—y—le
informa a partir de gué fecha estd
contratado por Metrobds, indicando que
asista al drea solicitante para recibir las
instrucciones e induccién correspondientes
para 2l desempefic de sus actividades.
Procede 2 Integrar formalments el
expediente personal del nuevo trabajador
de Metrobis segln sea &l caso.

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracién de

Capital Humano

Procede a dar de 2lta al candidato en los
regisiros de la némina de Metrobds y en el
IMSS y en los organismos externos en su
caso.

1dia

Solicita la expedicién de credencial del
trabajador, asl como las cuentas de
workplace y correo electrénico a la Gerencia
de Sistemas de Informacidn y Tecnologias.

1hora

Recibe |z credencial y contrasefias de
acceso a correo electronico v workplace.

3 dias

Realiza |2 entregz de credencial al
trabajador, asi como las contrasefias de
acceso a correo v workplace.

1 hora

15

Solicita al Lider Coordinador de Proyectos
de Tesoreria, dario de alta en la banca
electronica del Organismo, anexando copia
de la forma "Cédula de |dentificacidén de
Personal”.

1 hora

16

Lider Coordinador de
Proyectos de
Tesoreriz

ingresa los datos de |2 Cédulz en |2 banca
para genera nimero de cuenta de ndmina,
asiste ejecutivo de banco y realiza laentregz
de tarjeta de ndmina,

7 dias

17

Cita 2l trabajador para que recojz su tarjeta
de némina.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 52 dias 6 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximoe de atencién o resolucién:

MNo aplica
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Direccion General de Administracion de Personal
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Aspectos a considerar:

y Procedimientos Organizacionales

1- El presente procedimiento serd de observancia obligatoria_para las 4reac dal

Organismo vinculadas con la contratacién del personal en Metrobis.

2.- Las propuestas para contratacion de personal de estructura deberdn ser 2nviadas al
Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas, a través de oficio firmado porla
Direccién Ejecutiva del drea de Metrobis que requiera el personal a contratar, con
el propésito de llevar a cabo la evaluacién a que se refiere la normatividad aplicable
2 la materia.

3.- Para los casos de contratacién para los niveles de Direccién General, Direccidn
Ejecutiva y Gerencias se deberé contar con copia del acuerdo por parte del Consejo
Directivo de Metrob(s, y nombramiento respective; en los casos de contratacidn de
los niveies de Subgerente, Jefaturas de Unidad de Departamento y Lider
Coordinador de proyectos, solo se requerird el nombramiento respectivo para
realizar el movimiento correspondiente previo a la incorporacion 2 la néming, en
cumnplimiento 2 lo dispuesto en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y de Iz
Administracién Plblica de la Cludad de México y demds legislacién aplicable en l2
materia.

4.~ Para la formalizacién de la relacidn laboral, deberd evitarse cualquier criterio
discriminatorio hacia lzs personas en razén de su origen étnico o nacional, de
género, edad, la condicién social, las condiciones de salud, la religién,
discapacidad, preferencia sexual, el estado civil y en general, todo aquello que
atente contra la dignidad humana.

5.- Previo & la formalizacién de la relacién laboral, el aspirante a ocupar una plaza,

deberd entregar los requisitos establecidos en la normatividad aplicable 2 |z
materia.

6.- La Direccién General del Metrobis, tiene la atribucidn de nombrar o remover
libremente a sus subalternos, por lo que es responsable de expedir los
nombramientos del personal que considere para ocupar en su estructura organica
autorizada, previa evaluacién de la Coordinacién General de Evaluacién,
Medernizacion y Desarrollo Administrativo de la Secretarfa de Administracién y
Finanzas de la Ciudad de México.

7. L2 evaluacidn del personal de estructura a que se refiere el parrafo anterior, serd
aplicable para el caso de ingreso a alguna Dependencia, Organo Desconcentrado v
Entidad. Podrd exceptuarse la evaluacién citada en los casos en que las o los
servidores pUblicos sean objete de promocidn pars ocupar un nuevo CaEFgo o
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prestando sus serviclos de manera continuz y cumplan|con los establecidos

criterios y lineamientos en la Circular Uno vigente.
8.- El aspirante gue no cumpla con los requisitos asentados no podré ser contratado.

S.- En ¢aso de que Iz trabajadora o trabajador proporcione informacién falsa con
relacién 2 los requisitos antes citados, se procederd a su baja autométicamente,
previa notificacidn al Titular del Organo Interno de Control que correspanda.

10.- Sera la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano,
quien se encargue de la contratacién del personal que requieran las distintas dreas
del Metrobls.

11.-La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humanoserd el
responsable de elaborar para firma del Director(a) General de Metrobis, el
nombramiento correspondients 2 los Directores Ejecutivos, Gerentes, Subgerentas,
Jefaturas de Unidad Departamental y Lider Coordinador de Proyectos u homélogos
que requieran dicho nombramiento para ejercer las funciones o actividades
inherentes a2 su cargo, para el casc del Director(a) General el nombramiento
respectivo serd emitido porel (la) C. Jefe(a) de Gobierno de la Cludad de México y el
drez de Administracién de Capital Humano obtendrd copia del mismo para
archivario en el expediente personal del Director{a) General

12.- Para efectos de constatar la fecha de inicio de funciones del servidor pdblico, serd
l2 que se mencionaen el nombramiento antes referido, esto parz losefectos legzles
a que haya lugar.

13.- Para el caso de los Niveles de Director General, Director Ejecutivo y Gerentes, solicita
2 la Secretaria de Movilidad de l2 Ciudad de México, dia y fecha para que se lleve a
cabo Sesién Extraordinaria del Consejo Directivo de Metrobs, para que se tome
conocimiento de la contratacién del Servidor Publico en la Estructurs Orgénica de
Metrobis, enapego a la normatividad aplicable a la materia. Obtiene el Acuerdo por
el que el Consejo Directivo de Metrobils, toma conocimiento de |2 contratacién del
Servidor PUblico en la Estructura Orgénica de Metrobls. Con el acuerdo del Consejo
Directivo, antes sefialado para el caso de la contratacidn de los niveles de Director
General, Director Ejecutivo y Gerentes, instruye a la Jefatura de Unidad
Departamenta: de Administracidn de Capital Humano, a continuar con el
procedimiento de contratacién respective.
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7.- Pago de Nomina de Estructura y Honorarios Asimilables a Salar|os.

Objetivo General:

Objetive Generzl: Aplicar quincenalmente y acorde a la normatividad aplicable 2 la
materia, las percepciones y deducciones, derivadas del pago de su sueldo 2l personal,
esto pars el efecto de mantener actualizada la informacidn correspondiente al ejercicio

presupuestal de Metrobs.
Descripcidn Narrativa:
Responsable de la
No. L fetana Actividad Tiempo
1 | Gerencia de Capital instruye a la Jefature de Unidad | 3dfas
HumanoyRecursos | Departamental de Administracién de
Materizles Capital Humano 2 que realice l2 nomina

guincenal correspondiente al personal,
solicitando en su caso lieve a cabo los
cambios de altas y bajas y modificaciones
realizadas.

2 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracién de
Capital Humano

Recibe por parte de la Gerencia de Capital | 3 dfas
Humano y Recursos Mazateriales,
instrucclones para realizar l2 némina
quincenal, realizando el cileulo de las
retenciones por impuestos de manera
provisional que establece la normatividad
aplicable a la materiz tanto local como
federal, asi como la determinacion de las
cuotas obrero-patronales relativas al
régimen de seguridad social
carrespondientes, asi como aplicando todas
y cadza una de las deducciones que
correspondan 2 cada trabzjador en el
pericdo en que se trate.

EnvizestimacidndendminaalaGerenciade | 1di2
Finanzas, para que solicite la suficiencia
presupuestal para el pagoe de la némina
correspondiente.
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4 | Gerenciade Finanzas | Verifica suficiencia presupuestal yjsolicitael | 4dias

recurso mediante una Cuenta Certificada
por Liguidar (CLC) & lz Secretaria de
Administracion y Finanzasparz el pagodela
ndmina correspondiente e instruye ai Lider
Coordinadorde Proyectos de Tesoreria para
gue proceda a realizar el pago.

5 | LiderCoordinadorde | Solicita a la Jefatura de Administracién de | 1 Hora
Proyectosde Capital Humano los documentos soporie
Tesoreriz para proceder a realizar el pago.

6 | Jefatura de Unidad Elabore nota informativa a la Gerencia de | 1dfa
Departamental de Finanzas, para solicitar el pago de la némina
Administracion de a través de dispersidn electrénica y/o
Capital Humano cheques y genera los comprobantes fiscales

correspondientes.

7 | Lider Coordinadorde | Realiza la dispersidn electrénica de los| 1dia
Proyectos de recursos, en la cuenta bancaria de cada
Tesoreria servidor pUblico de estructura,

3 Informadispersién electrénicaderecursosa | 1 Horz

i2 Direccidn Ejecutiva de Administracion y
Finanzas, 2 la Gerencia de Finanzas y 2 la
Gerencia de Capitzl Humane vy Recursos
Materiales, para generar los comprobantes
fiscales correspondientes.

8 |GerencadeCapital | Toma conodimiento e instruyea la Jefatura | 1dfa
Humano y Recursos de Unidad Departamental de
Materizles Administracién de Capital Humano para

generar los comprobantes fiscales
carrespondientes.
10 | Jefatura de Unidad Genera los comprobantes fiscales| 3dias
Departamental de correspondientes en los términcs de la
Administracion de normatividad aplicable a la materia y
Capital Humano archiva los reportes de némina.
i1 Envia los reportes yauxilizrescontables,ala | 1da
Gerencia de Capital Humano y Recurses
Materizles.

12 | Gerencia de Finanzas | Recibe los formatos auxiliares contablesde | 1 Horz
t2 némina del personal de estructura, parz
su registro oportuno en el Sistema de
Contabilidad de Metrobds.
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Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias 3 horas hdbiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucidn:
No aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todas las dreas
vinculadas con la Elaboracién y Proceso de la Némina de estructura de Metrob(s.

2.- Lz Jefatura de Unidad Departamenta! de Administracién de Capital Humano es la
encargada de calcular y cubrir las percepciones al personal de estructura en estricto
apego a los tzbuladores que para el efecto emitz lz Secretaria de Administracién y
Finanzas del Gobiemno de ia Ciudad de México.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano
mantendra un control del personal de estructura conforme 2 su drea de adscripcidn,

4.- La Jefatura de Unidad Departamentzl de Administracién de Capital Humano realizard
los movimientos de aita, baja y modificacién de personal de mandos mediosy superiores
verificando lo siguiente:

Para los casos de contratacidn para los niveles de Direccidn General, Direccidn Ejecutiva
y Gerencias se deberd contar con copia del acuerdo por parte del Consejo Directivo de
Metrobds, y nombramiento respectivo; en los casos de contratacién de los niveles de
Subgerente, Jefaturas de Unidad Departamental y Lider Coordinador de Proyectos, solo
se requerira el nombramiento respectivo, para realizar el movimiente correspondiente
previo 2 [2 incorporacidn 2 ta ndmina, en cumplimiento a lo dispuesto en Iz Ley Orgénica
del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Cludad de México v demiés
legislacién aplicable en |2 materia, ademés de observar lo contenido en los lineamientes
de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Personal

5.- En la elaboracién de la Néminz se observars lo sigulente: -La Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Capital Humano al momento de elaborar iz ndmina
observard los montos autorizados por la Secretarfa de Administracién y Finanzas de |2
Cludad de México, para el pago del personal de estructura de Metrobiis en el elercicio
presupuestal de que se trate.

6.~ La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano 2l
momento de elaborar la ndmina del pago quincenal al trabajador, llevard a cabo el

Pégina 74 de 175




ﬁ GOBIERNO DE LA
q‘u dé CIUDAD DE MEXICO
etaria de Administracion y Finanzas

céleulo que corresponda por concepto de Impuesto Sobre la ieﬁ’iﬁ “IS'EI&L 8 g e Peronal
Dige Dictaminacion

provisional en el mes de que se trate; asi como el cdlculo de la| Determinacidn de 1as oo o
Cuotas Obrero-Patronales del régimen de seguridad soclal del IMSS, que correspondan

en el pericdo que aplique en los términos de I3 legislacidn aplicable a la materia.

T~ La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, al
momento de elaborar la némina llevard a cabo las deducciones correspondiantes 2 las
retenciones por impuestos correspondientes al Impuesto Sobre la Renta ISR, las
correspondientes a las cuotas obrero patronales relativas a la seguridad social del IMSS,
que para tal efecto se determinen en el mes de que se trate, las deducciones que por
mandato judicial se ordene 3 Metrobus retener a sus trabajadores, y las demids que se
sefialen en la normatividad aplicable a la materia, efectuando previamente en la ndmina
las retenciones antes sefialadas, que pudieran corresponder a los trabajadores.

8.- Una vez realizado el cdlculo de los impuestos y aplicadas las deducciones
correspondientes llegara a un monto neto a pagar al trabsjador, el cusl sereflejaen la
hoja de trabajo de némina que para tales efectos se emita y firme en conjunto con &l
Director(s) Ejecutivola) de Administracién y Finanzas, asi como el Gerente de Capita!
Humano y Recursos Materiales, comprobante fiscal emitido para tal efecto.

9.- La némina deberd rezlizarse por lo menos con tres dias hébiles de anticipacién a la
fecha del pago, para el efecto de recabar la firma de la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas, constatando con le Gerencia de Finanzas, que existe
suficiencia presupuestal para ejercer los montos propuestos en la referida némina.

10.- Una vez realizade lo anterior se envia la némina a la Gerencia de Finanzas, solicitando
se lleve 2 cabo los trémites necesarios para efectuarla dispersidn delos recursos relativos
a2l pago de sueldos del personal de estructura de Metroblis en los medics establecidos
para tal efecto.

11 Asi mismo, la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital
Humano genera los comprobantes fiscales correspondientes al pago de sueldos del
personal de estructura del organismo, del periodo de que se trate, en los términos que
establece |a legislacién aplicable 2 la materia.

12.- Una vez realizado el pago de la némina del periodo que apligue, se deberd enviara l2
Gerencia de Finanzas, los auxiliares contables correspondientes para el registro en el
Sistema de Contabilidad de Metrobds.

13.- Para los casos de bajs, la Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn de
Capital Humano, en su caso obtendré la renuncia original presentada por el Servidor
PUblico ante la Direccién General o el drea de adscripcién respectiva, asi mismo podré
obtener copia del acta entrega y formato de entrega de los recursos que tenfa asignados
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bajo su resguardo para el cumplimiento de su encargo vy se de alsemvidorn v
plblico saliente, las identificaciones gue le hayan sido pmp;Zuna 25 QUFSALe SLt:n i
gestion,

14.- La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano,
procede a dar de baja en la némina al servidor plblico sallente.

15.- Lz Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, podré
solicitar al Gerencia de Finanzas, se abstenga de efectuar el page mediante [z viz
electrdnica y/o cheque, implementada o medio por el cual de manera parmanente se
hega el pago de sueldosy salarios 2l personal de estructurs, 2l momenta degue ssiesas
dado de baja por cuzlquier motivo o razén de l2 némina del Organismo, hasta en tanto
no se hayan recibido instrucciones al respecto, por el superior jerdrguico v Iz Direccién
Ejecutiva de Administracién y Finanzas.
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

XY 12

8.- Elaboracin del Pago de Finiquito al Personal de Metrobiis

Objetivo General:

Elaborar y regular el proceso de céiculo, Integracion y pago de las remuneraciones por
concepto de prima de antigliedad, indemnizacién de ley y demds percepciones y/o
prestaciones asi como parte proporcional de las mismas, 2 que tengan derecho los
servidores publicos de Estructura que se separen del cargo en Metrobds, con motivo del
cambio de administracidn, termino de contrato por tiempo indeterminado de Honorarios
Asimilados 2 Salaries, renuncia y/o retiro voluntario o por necesidades del servicio de
conformidad con ias disposiciones legales y administrativas vigentes

Descripcion Narrativa:
No. mﬁ;ﬂ: ol Actividad Tiempo

1 | Direccion Generaldel | Recibe la renuncia del servidor piblico | 1hora

Metrobds saliente, registra y turma a [a Direccidn
Ejecutiva de Administracién y Finanzas

2 | Direccidn Ejecutivade | Recibe la renuncia del servidor piblico | 1dfz

Administraciény | saliente, registra y tura a |2 Gerenciz de
Finanzas Capital Humano y Recursos Materiales.

3 Gerenciade Capital | Recibe, registra e instruye a |2 Jefaturade | 1hora

Humanoy Recursos | Unidad Departamental de Administracién
Materiales de Capital Humano para su tramitacién.

4 Jefaturade Unidad | Recibe renuncia original del servidor| 1hora
Departamentalde | publico y revisa que cumpla con los
Administracion de | requisitos que se contienen en las Normas

Capital Humano y/o Politicas de este procedimiento, asi
como los puntos 12y 13, adelante descritos.

5 Efectia la baja del servidor pablico sallente | 1dfa

en l2 némina, IMSS, SUA, SISEVIN, Seguro de
vida Institucional, Workchat, Workplace y
correo electronico y de mds plataformas
que carrespondan 2 la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracién de
Capital Humane.

6 Cita e informa al servidor plblico sobre los | 3 dias

requisitos a cumplir.
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Solicitar la cancelacidn de los pagos que le

1dia

correspondan al servidor piblico saliente v
verifica sus datos en el expediente personal.

Calcula Iz liguidacion y elaborz el Finiguito
en el formato autorizado por |2 Direccidn
General, Direccién  Ejecutiva de
Administracién y Finanzas, Gerencia de
Capital Humano y Recursos Materiales v
Jefature de Unidad Departamental de
Administracién de Capital Humano, en este
procedimiento.

3dfas

Eiabora nota informativa con el célculodela
liquidacién y envia a lz Gerencia de Finanzas
para gestionar la suficiencia presupuestal
que corresponda.

idia

10

Gerencia de Finanzas

Recibe [a notz y formato de finiquito y
tramita ante |2 Secretaria de Administracién
y Finenzas de la Ciudad de México la
suficiencia presupuestal y elabora el
documento presupuestario respectivo para
realizar la Afectacidn Presupuestaria.

3dizs

11

Obtiene la adecuacién presupuestal
debidamente registrada por la Secretarfade
Administracién y Finanzas de la Ciudad de
México e informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracién de
Capital Humane para seguir ¢on el trémite.

25 dias

Jefatura de Unidad

Departamental de

Administracién de
Capital Humano

Recibe, informe vy solicita a la Jefaturz de
Unidad Departamental de Abastecimientos
y Servicios la expedicién de la Constanciade
No Adeudo de Bienes Instrumentales.

1dia

Jefaturade
Unidad
Departamental
de
Abastecimientos
y Servicios

Recibe nota y verifica en el padrén de
inventario del Metrebis la asignacién de los
bienes al Servidor Piiblico Saliente.

3dias

iCumple con |z entrega de los bienes?

NO
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14 informa a |2 Jefatura de| Unidad | 3dias
Departamental de Administracion de
Capital Humano |2 improcedencia de |z
expedicidn de |2 Constancia de No Adeudo
de Bienes

15 | JefsturadeUnidad | Recibe informe y comunica a la Direccién | 1dfa
Departamentalde | Ejecutiva de Administracién y Finanzas [a
Administracién de | improcedencia del procedimiento de pago

Capital Humano por no cumplir con los requisitos.
16 | Direccidn Ejecutivade | Recibe informe y gira instrucciones a la| 1diz
Administraciény | Gerencia de Finanzas para la cancelacién
Finanzas del pago.
7 Cancela el Registro Presupuestzl de Pago e | 3dias
informa 2 la Jefstura de Unidad
Gerencia de Finanzas | pepartamental de Administracién de
Capital Humano la cancelacién del Pago.

18 | JefaturadeUnidad | Citaal Servidor Piblico salienteeinformala | 3dias
Departamentalde | cancelacién del pago y solicita realice |z
Administracidn de | entrega de bienes.

Capital Humano
Conecta con la actividad 12
S

i3 Jefatura de Unidad | Expide Constancia de No Adeudo de Bienes | 3dias
Departamentalde |e informa 2 la Jefatura de Unidad
Abastecimientosy | Departamental de Administracién de

Serviclos Capital Humano.

20 | JefaturadeUnidad | Recibe Constancia de No Adeudo yenvizel | 2dfas
Departamentaide | cdlculo de la Liquidacién y Finiquito a la
Administracion de | Direccién Ejecutiva de Administracidn vy

Capital Humano Finanzas, para lz autorizacién
correspondiente.

21 | Direccién Ejecutiva de | Recibe y autoriza el formato de Liquidacién | 1dfa
Administracidny y Finiguito y recaba ia firma de autorizacién

Finanzas de l2 Direccién General correspondients.
22 | Direccion Generaldel | Recibe formate y firma la Liguidacidn y| 1dfa
Metrobis Finiquito autorizando el pago y devuelve a
[2 Direccién Ejecutiva de Administracion y
Finanzas para continuar con el trédmite.
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23 | Direccién Ejecutiva de | Entrega formato firmado y autorigado ala | 1dfa |
Administraciény | Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas Administracion de Capital Humano para
gue proceda a2 realizar los trémites
correspondientes para el pago.
24 | JefaturadeUnidad | Recibe formate firmado y elabora [a
Departamentalde | requisicidn de cheque y solicita 2 la
Administracidnde | Gerencia de Finanzas, |2 expediciéndeeste. | 1dlz
Lapital Humano
25 | Gerencia de Finanzas | Recibe formato de Liquidacién vy Finiquite, | 2 dias
junto con la requisicién de cheque y
suficiencia presupuestal y elabora el chegue
2 nombre del servidor pdbiico saliente.
25 Recaba firmas del cheque porparte de la | idiz
Direcclén Elecutiva de Administracién y
Finanzasy |a Gerencia de Finanzas.
27 Eiabora y entrega |a carta de no adeudo. 1dia
28 Entrega finiquito al servidor piblico | 1dia
szsliente.
29 Recaba lafirma del servidorplblicosaliente |  1dis
en el formato establecido y en lz pélizz del
chegue,
30 informa 2 la Direccién Ejecutiva de| 1dia

Administracion y Finanzas y Gerencia de
Administracién de Capitel Humano vy
Recursos Materiales, el pago rezlizado al
servidor piblico saliente, v procede 3
realizar los registros contables
correspondientes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 63 dias 3 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucidn:

No aplica
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1.-El presente procedimiento es de observancia obligatoria parg todas las unidadese nizacionales

administrativas responsables del cilculo e Integracién de Iz lig uidléndei-essep.dd‘ ge2s

piblicos de Estructura que se separen del cargo en Metrobis, con motivo de cambio de
administracion, renuncia y/o retiro voluntario o por necesidades del servicio, slemprey
cuando cuenten con unz antigliedad de 6 meses 1 dia en el Organismo y el cdiculo se
efectuard conforme a las percepciones del puesto gue ocupe al momento de su
separacion.

2.- Parz efectos del presente procedimiento se estard 2 lo dispuesto en los articulos 123
Apartado "A" fracciones XX| y XXil de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en los articulos 33,46, 48 fracciones Il yV, 50, 53y 162 fracciones| y il y demds
relatives de |a Ley Federal del Trabajo.

3.- De acuerdo con [a normatividad laboral serén motivo de Liquidacién e Indemnizacién
los siguientes supuestos: Renuncia, Despido o Cese, Separacidn del cargo con motive de
cambic de administracion v Renovacion o reemplazo de los Cuadros Directivos del
Organismo.

4.- Las liquidaciones 2 que se refiere el preserite procedimiento estarén Integradas por
los siguientes conceptos; Tres meses de salario y 20 dias por afio (articulo 50 fracciones |
y Il de [a Ley Federa| del Trabajo; Prima de Antigiiedad (fracciones | y Il del articulo 162
de la Ley Federal del Trabajo); Parte Proporcional de lzs percepciones que le
correspondan al momento de la separacidn del servidor piblice (aguinalds, vacaciones,
primavacacional, etc.).

5.- Se entenderd por separacién del servidor piiblico sin responsabilidad para el
Organismo, |as causas sefialadas en el articulo 47 de 2 Ley Federal del Trabajo.

§.- Para efectos del presente procedimiento, las separaciones del personal de puestos de
estructura, por despido o cese, por separacién del cargo con motivo del cambio de
administracién, per renovacién o reemplazo de los Cuadros Directivos del Organismo, se
considerarén como separacién injustificada, porlo tanto los ocupantes de dichos puestos
tendrdn derecho 2 |2 indemnizacién y liquidacién en los términos sefialados por los
articulos 50 fracciones |, Iy Iil; 53 fracciones |, I, I1l, IVy V'y 162 fracciones |, II, 11, IV y VI
de |2 Ley Federal del Trabajo.

T.- Para determinar el monto del Salarlo Diario, se tomard las percepciones que tenga el
servidor pGblico en el momento en que se tenga lugar l2 separacién del cargo que venia
desempefiando (considerando las cantidades correspondientes al tabulador autorizade
bruto, reconocimiento mensual bruto, cantidad adicional bruta y/c asignacién adicional
bruta), establecidas en el "Tabulador de Sueldos para Servidores Pblicos Superiores,
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8.- La prima de antigiledad se pagard conforme 2 lo establecido en e} articulo 162
fracciones |, lll, IV y Vi de la Ley Federal del Trabajo.

9.- Para la liquidacién de los servidores piiblicos, incluyends todas las percepciones
adicionales 2 la prima de antigiiedad a gue tengan derecho, se tramitard ante la
Secretaria de Administracién y Finanzas del Goblerno de la Ciudad de México, la
suficiencia presupuestal en un plazo no mayor 2 5 dies hébiles, 2 efecto de que el pago se
rezlice en un plazo no mayor a los 5 dias hdbiles posteriores 2 la recepcidn de la
adecuacion presupuestal registrada.

10.- En caso de renuncia, el Servidor Piblico o trabajador, debers entregar la misma enel
término que més adelante se preciss, ante el titular del drea de su adscripcién (Direccién
General, Direccion Ejecutiva).

11.- L2 renuncia debe hacerse por escrito y deberd contener come minimo lo siguiente:
Lugary fecha de expedicién del documento. Nombre y cargo de la persona 2 quién se
dirige, debiendo ser al funcionario legalmente facultado para designarlo. La expresién de
que es voluntad libre de toda coaccién fisica o moral del suscriptor del documento,
renunciando enforma expresa y de manera irrevocable al puestc o cargo que se le 2signd.
Sefialar la denominacién del puesto y la unidad administrativa del Organismo 2 la que
estaba adscrito. L2 fecha a partir de la que se hard efectiva dicha renuncia. La solicitud de
gue se le liguiden las prestacicnes devengadas en los términos de este Manual. Nombrs,
firma y huella digital,

12 - Preferentemente, el Servidor Plblico saliente formulard su renuncia con 15 dias
naturales anteriores a la fecha de que se dé por conciuida la relacién laboral con el
Organisme.

13.- El personal que cause baja por Despido o Cese, separacidn del cargo con metivo del
cambio de administracién, y/o rénovacidn o reemplazo de les Cuadros Directivos del
Organismo debera enviar a [a Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de
Capital Humano un escrito libre en el cual sclicita su liquidacién mencionando el motivo
por el cual fue dado de bajs, Iniciéndose el procedimiento sefialado para el caso de
renuncia.

14.- Para el célculo de la liquidacidn a que se refiere este Manual, se tomars como base
los conceptos mensuales que se establecen en el Tabulador de Sueldos para Servidorss
Publicos Superiores, Mandos Medios, Lideres Coordinadores y Enlaces”, que emite la
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15.- Adicionalmente, el Crganismo deberé cubrir las demés remureraciones o parte
proporcional de las mismas que correspondan al servidor pablico de gue se trate, vy que
se hubieren generado a2l momento de separarse del Organismo.

16.- Sera responsabilidad de |2 Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn de
Capital Humano, elaborar |a liguidacién con base en la documentacién soporte de las
percepciones y deducciones a que tlene dereche el servidor plblico saliente para
cualquier aclaracidn.

i7.- La Direccidn General o drea de adscripcidn, deberd proporcionar 2 la Direccién
Ejecutiva de Administracién y Finanzas, quien remitird a la Gerencia de Capital Humano
y Recursos Materiales, para instruir a la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Capital Humano, que deberé recibir la renuncia original del servidor
plblico para su trdmite y canalizacidn, verificando que esté elaborada considerando l2
informacién minima que se establece en este Manual. El original de l2 renuncia
permanecera en el expediente del trabajador.

i8.- La Gerencia de Capital Humano y Recursos Materiales, instruird a la Jefatura de
Unidad Departemental de Administracién de Capital Humano, efectuar la baja del
trabajador en la némina, una vez que reciba la renuncia y ésta haya causado plenos
efectos de conformidad con Iz fecha que se hubiere fijado por e! servidor piiblico de que
setrate,

18.- La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano, al
recibir l2 renuncia deberd verificar los siguientes datos: Motivos de separacidn laboral.
Vacaciones no disfrutadas. Adeudos por cobros indebidos. Faltas injustificadas.

20.- La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, al
recibir [a renuncia del trabajador deberd cancelar los pagos que no le correspondan v
verificard en el expediente del servidor piiblico los siguientes datos: Nombre completo.
Constancia de Situacidn Fiscal. Categoria. Clave de cobro. Calidad laboral. Arez de
Adscripcién. Ndmero de Expediente. Antigliedad (fecha de ingreso y baja).

21.- La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, deberd
de identificar el recibo de pago del servidor piiblico saliente y aplicar en éste el sello con
l2 leyenda "Detencidn del Sueldos”, si no fuers posible detectar dicho recibo, el sueldo
cobrado se descontara de {a liquidacién.

22.- La Jefetura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, unavez
verificados los datos del servidor piblice szliente asignard un ndmero de folio
consecutivo de control interno a cada uno de los trdmites de liquidacién.
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23.- La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de pnﬁi‘ﬁﬁﬁ&ﬁ ean [&g; straciva de Pesorial
comprobantes que demuestren los posibles adeudos econdémijcos de! pafsdnal de.. o

estructura que se encuentren en trimite de liquidacién, debe realizar el célculo de la

liquidacién.

24.- E| Servidor Pdblico saliente durante el trémite o al recibir su liquidacién debers
entregar su credencial a la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de
Capital Humano, gquien entregard mediante oficio a2 l2 Gerencia de Sistemas de
Informacién y Tecnologias, para su baja y resguardo, dicho documento con la copia de
credencial, deberd integrarse al expediente del personal, en caso de gue ésta se hubiere
extraviado, deberd demostrarse este hecho con [a copia del Acta levantada ante el
Ministerio Pibiico y/o Juez Civico, en caso de no hacerlo, no se entregard (a liquidacién
correspondiente.

25.- Las firmas de autorizacién en las plenillas de las liquidaciones del personal de
estructura serdn las siguientes: De la Direccién Genersl; Direccidn Ejecutiva de
Administracién y Finanzas, Gerenciz de Administracién de Capital Humano y Recursos
Materiales y Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano,
del Organismo.

26.- L2 Direccidn Ejecutiva de Administracién'y Finanzas, por conducto de la Jefatura de
Unidad Departamental de Abastecimientos y Serviclos, deber# expedir Iz Constancia de
No Responsabilidad de Bienes Muebles de Activo Fijo al servidor piiblico que se separe
del Organismo, dentro de un plazo no mayor a 5 cince dias habiles para que tramite su
liguidacidn conforme al procedimiento establecido.
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9.- Integracién, Manejo y Tratamiento del Expediente Unico de Pergonal.

Objetivo General:

Establecer los criterios necesarlos para la correcta integracidn, manejo, expurgs v
conservaci6n del expediente Unico de personal, 2 fin de que se optimice [2 administracién
de los documentos generados durante |z trayectoria laboral de los servidores plblicos

del Metrobis.

Instrumentar el mecanismo que permita dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion Piblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México y Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de 2 Ciudad de México,

Descripcién Narrativa:
Responssbledela
No. sctividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Entrega al servider piblico el formato conel | 15 min

Departamental de
Administracidn de

listado de la Documentacién para la
Contratacién, Cartas Responsivas y Cédigo

Capital Humano. de Conducta.

2 rRecolecta la informacion solicitada 3l | S5dfas
servidor piblico entrante, para su
contratacidn
{Entrega la documentacion completa?

NO

3 Indica al personal entrante los faltantes de | Sdias
documentacién para gue en un plaze no
mavyor a Sdias seincorpere en el expediente
completo
Conecta con la actividad 2
Si

4 Procede a elaborar el contrato y armar el | 1dia

expediente (nico del personal, otorgéndole
un nimerc dnico de empleado, y
resguardando la documentacidn recibida

gué lo integrara.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 11dias 15 minutos hdbiles.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de aténcién o resolucidn:
No procede
Aspectos a considerar:

1.- CONTENIDO BASICO Y CRITERIOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS DEL
EXPEDIENTE DE PERSONAL

Los documentos que integren el expediente se agrupardn conforme a los sigulentes
apartados, debiendo identificarlos con separadores:

o Documentos personales.

° Documentos legales.

8 Nombramientos y movimientos.
° Documentos de comunicacién interna.
° Documentos de capacitacidn.

® Seguridad social

De acuerdo ai grupo al que pertenezcan los documentos, estos se integrardn al

expediente en orden ¢ronologico a partir del ingreso del trabzjador al Organismo
Metrobis.

4 continuacion, se indican los documentos que se integrardn al expediente por cada
grupo, asi como los criterios de expurgo que deberédn llevarse a cabo:

DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DEL GRUPO CRITERIOS DE CONSERVACION

Documentos personales
° Original de Exdmenes de ingresc. Conservacién permanente.
o Curriculum vitae firmado en original por el interesade. Se conserva el Gltimo.

. Copia de comprobante de domicilio. Se conserva el (ltimo.

. Copia de Cartillay liberacidn del S.M.N. (en su caso). Conservacidn permanente.

° Copia de Acta de nacimiento. Conservacion permanente.

® Copla del Registro Federal de Contribuyentes R.F.C. Se conserva el (itimo.

° Copia de Cédulz Unica de Reglstro de Poblacién (CURP). Se conserva el diltimo.
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° Examen médice Conservacion permanente

® Dos cartas de recomendacion. Conservacidn permanente
. Copia de la identificacién oficial con Fotografia. Conservacién permanente

° impresidn de vigencia de la Firma Electrénica Avanzada FIEL, en caso de contar
con la misma. Se conserva el ditimo

s Original de Constancia de no-inhabilitacién Federal y Estatal para ocuparuncarge
piblico. Conservacién permanente.

° Cuadro de Resultados de Evaluaciones aplicadas. Conservacidn permanente.

® Formato para revisién de referencias laborales y/o personales. Conservacién
permanente,

® Formato de "Declaracién de No contar con ofro emplea”. Conservacién
permanente.

° Manifestacién escrita bajo protesta de decir verdad de no tener conflicto de
intereses ¥ no encontrarse en juicio alguno en contra de la Administracién Pdblica
Federal. Conservacién permanente.,

° Informe al titular sobre el tratamiento de sus Datos Personales. Conservacién
permanente.

. Carta compromiso de respetar el Codigo de Conducta Etica del Metrobils.
Conservaclién permanente.

s Formato de "Carta de Confidencialidad”. Conservacién permanente.
° Solicitud de empleo de conservacién permanente.

= Escrito del Trabajador para notificar cambio de domicilio y el soporte adjunto. Se
conserva el dltimo.

® Formato de Aviso de Privacidad Simplificado. Conservacidn permanente
Documentos legales

° Acta Entrega-Recepcitn, en caso de ser aplicable acorde al puesto. Conservacién
permanente.

° Actas Administrativas. Conservacién permanente.
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Sanciones impuestas por el Organo Intemo de Control.

Conservacion permanente.
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Constancia de Sueldos, salarios, conceptos asimilados, crédito al salario v
subsidio para el empleo. Se conservan los Gltimos 5 afios.

Autorizacién de descuento a través de némina. Conservacién permanente.

Oficio de Juzgados Familiares para descuentos de Pensiones alimenticias.
Conservacion permanente.

Acuse de presentacidn de declaracidn patrimonial, inicio, modificacién y
conclusion Conservacién permanente hasta 2018, después de ese afio la conservaciénes
en soporte electronico

Notificacién de obligacidén de presentar declaracidén patrimonial. Conservacién
permanente.

Nombramientos y movimientos

® Nombramiento y funciones Conservacidén permanente.

® Movimiento de personal y soporte que respalde el meovimiento. Conservacién
permanents.

° Criginal del Fermato (nico de movimientes de personal (FUMP) Conservacién
permanents.

° Original de solicitud de cambio de adscripcién. Conservacién permanente.

e Constancia de servicios de conservacién permanente.

° Hoja de servicios Conservacion permanente. Original de Renuncia. Conservacién
permanente.

® Aviso de Cese. Conservacién permanente.

. Constancias de no Adeudo, entrevista de salida y credencial. Conservacién
permanente,

° Licenclas de Paternidad. Conservacidn permanente

Documentos de comunicacion Interna

Cambios de horario. Conservacién permanente.

Notas informativas. Conservacidn permanente.
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° Documentos de Capacitacion

s Copia de Comprobantes de cursos de capacitacién. Conservacién permanente.

° Cédula de Evaluacidn de Desempefio. Conservacién permanente,

° Seguridad social

= Original de Aviso de inscripcidn del trabajador al IMSS Conservacién permanente.
° Original de aviso de baja del trabajador al IMSS. Conservacién permanente.

® Original de cuidados maternos del IMSS Conservacidn permanente.

° Consentimiento para ser asegurado y designacién de beneficiarios del Segura de
Vida institucional. Se conserva la Gitima.,

2.- ACTUALIZACION DE EXPEDIENTE LABORAL

La actualizacion de expediente de personal es una actividad a carge del personal del
archivo, y esta se llevara a cabo cada afio fiscal, y/o cuando haya tenido algiin cambio o
modificacién o actualizacién en los documentos que conforman su expediente finico de
personal.

Se recibira La documentacidn que se tiene que actualizar segln el caso es ia siguiente:

° Curriculum Actualizado. Original con firma en todas las hojas y fecha de
elaboracion.

. Documento oficial actual gue acredite el Gltimo grado de estudios. en caso de no
haber realizade entrega con anterioridad. (En el supuesto de contar con Doctorado o
Maestria debearad proporcionar también el correspondiente a la Licenciatura), si fuera el
caso

s Diploma de actualizaciones y/o capacitaciones internas o externas (si fuera el
ceso) Original con firma en todas las hojas.

° CURP (En caso de no haberlo entregado o se haya realizado alguna correccién.)
° RFC (cada afio fiscal) Copla.

° Comprobante de domicilio, predial, agua, luz, (no mayer 2 tres meses) Copia y
original pare cotejo. (En caso de no haberio entregado o se haya realizado zlguna
correccidn

Paginz 54 de 175




GOBIERNO DE LA

Q/o,

(o] (o] L

dé CIUDAD DE MEXICO
o

Secretaria de Administracion v Finanzas
. £ 2 ® Direccion General de Administracion de Personal
e  Identificacién oficial vigente, Originaly copia para cotejo. 5 Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

XY 12

3.- PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL ACTIVOS O BAJA

El proceso de préstamo de expediente de personal es aplicable para los expedientes en
activo de baja.

4.- REGISTRO EN BITACORA DE CONTROL DE PRESTAMOS

Unicamente los servidores plblicos del Metrobiis, que en desarrollo de sus funciones
requieran consultar l2 informacién contenida en el expedients de personal podrin
solicitar el préstamo del mismo. No serd procedente el préstamo de expedientes para
personas que se encuentren realizando en el Organismo el servicio social o pricticas
profesionales.

El préstamo de expediente de personal se efectuard exclusivamente medlante registro de
datos en {2 bitdcora de control de préstamos, misma que serd resguardada por el
personal de archivo,

El servidor plblico que solicite el préstamo indicaré en la bitdcors, el nimero de Control
Internc del servidor piblico del que requlere el expediente, el nombre completo del
solicitante y motivo del préstamo, firma, fecha de préstamoy perfodo de préstamo.

El servidor plblico del Organismo Metrobils que tenga en préstamo un expediente serd
absoluto responsable del mismo durante 2| lapso de tiempo que lo solicitd.

Quedz estrictamente prohibido 2 sustraccidn de cualquier documente contenide en el
expediente de personal, asi como la manipulacién del mismo., en caso de requerir el
original de un decumento o copia del mismo deberd indicario a los responsables del
archivo, e iniciar el procedimiento para salida de informacién de expediente laboral o
emisién de copias.

5.-PLAZOS DE PRESTAMO

Se tendrd como plazo méximo para l2 devolucitn del expediente diez dias hdbiles a partir
de Iz fecha del préstamo; una vez transcurrido éste, debers de realizar [z devolucién del
expediente.

En caso de gue &l usuario requiera continuar ocupande el expediente, deberd renovarla
solicitud de préstamo por otros diez dias mas.

En caso de préstamos de expediente para elaboracidn de hojas de servicio, el plazo de
préstamo maximo serd de 90 dias hébiles 3 partir de la fecha de su salicitud, dicho plazo
dnicamente seré aplicable pare expedientes de personzl de baja y para personal en
perioda prejubilatorio.

Paging 95de 175




ﬁ GOBIERNO DE LA
q‘u dé CIUDAD DE MEXICO
etaria de Administracion y Finanzas

~ ] & I
Para elaboracion de hojas de servicio de personal en active, los plajméﬂé‘hﬁmmb‘,séﬁ gistracion de Persona
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

de 15 dias hébiles susceptibles 2 renovacién. y Procedimmientos Organizacianales

En caso de negativa de la devolucién del expedients o de extravic det-mismo, 12
subdireccién de administracién y desarrollo de personal iniciaré los procedimientos
iegales correspondientes, haciendo del conocimiento de esta situacién al érganc interne
de control y en su caso a otras instancias competentes.

Consuita de expedientes de personal de activos o de baja.

El servidor publico solicitante, que en uso de sus funciones requiera consuitar un
expediente de personal, debera soliciterio a los responsables de archivo, quienes se lo
preporcionardn en el momento.

Lz consulta se llevard a cabo en el lugar fisico del archive de personal, sin que pueda salir
¢l expediente del luger. Una vez concluida 12 consultz, el servidor pdblico del Metrobds,
realizard la entrega a los encargados de! archivo, quienes procederdn de inmediato 2
colocarlo en su respectivo lugar.

Sclicitud de copias de documentacion contenida en el expediente de personal.

El servidor publico que requiera copia simple de informacidn contenida en el expediente
laboral, deberd solicitarla 2 los responsables de archivo, mediante Oficio, Nota
Informativa, a quienes les proporcionardn la informacidn requerida y realizardn |2
anotacion respectiva en sus controles,

Solicitud de copias de documentacidn contenida en el expediente de personal por parte
del trabajador.

El empleado que requiera copia simple de informacién contenida en su expediente
laboral, deberé solicitarla directamente correo electrbnico a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capital Humane, presentando una identificacién oficial o credencial
institucional, quien procederd a identificar 2l trabajador; e integrard la documentacion
para hacer entrega al trabsjador.

6.- SALIDA DE INFORMACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

La salida de |z totalidad del expediente de personal ya sea en active o baja Ginicamente
podra realizarse parz los casos de controversias de orden judicial, tales como litigies
laborales, penales etc.

La peticién de expediente para envio 2 instancias judiciales, lo deberd realizar el sarvidor
plblico del drea solicitante dirigido a la Gerencia de Capital Humano y Recursos
Materizies, quien autorizard einstruird a la Jefatura de Unidad Departamental de Capital
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competente el expediente o justificacidn para ofrecer come pruel

El personal encargado del archivo de personal procederd a di

(o]
!&k‘!’&‘l < GOBIERNO DE LA
(o] (o] L
U dé CIUDAD DE MEXICO
o
Secretaria de Administracion y Finanzas

)llﬂ:é' n.Genera !h Admnistracion de Personal
l"Ed.' 4 MJ& ﬁ\ﬂ nistrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
. y Procedimientos Organizacionales

jcalizar =

expediente que serd enviado 2 Instancias judiciales, resguardade el archivo digital

correspondiente.

Al momento de la entrega del expediente original al servidor piblico solicitante se

entregara mediantevale.
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10.- Elaboracidn del alta, adscripcidn y asignacién de bienes instrimentales,

Objetivo General:

Llevara cabo los trémites de alta de los bienes instrumentales que ingresen a Metrobs,
su adscripcién al drea correspondiente y la asignacidn de responsables a través de 2
emisién de los resguardos y obtencién de las firmas respectivas.

Descripcion Narrativa:

Responsabledela

No. Actividad

Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad

Departamental de

Abastecimientosy
Servicios

Recibe copia de factura y turnz al almacén | 2 horas
para su tramitacion.

Revisa l2 copia de la facturay el Catdlogode | 1dfa
Bienes Muebles y Servicios del Distrito
Federal para determinar si los bienes
instrumentales son susceptibles de
inventariar.

£tiqgueta los Dienes fisicamente con su| 1ldia
respectivo ndmere de inventario y registra
los datos del bien de forma electrénica.

Asigna el nimero de inventario al bien (de | 1dia
acuerdo al Catdlogo Generzl de Bienes
Muebles y el nimero progresivo
correspondiente)

Recibe por escrito la solicitud de bienesque | Sdias
requieren las areas usuarias indicando el
nombre completo del resguardante y del
(os) usuariols) final{es) y la ubicacidn de los
mismosy revisa disponibilidad.

Informar a las &reas wusuarias la 1dfz
disponibilidad.

Actualiza base de datos (padrén de| 1dis
inventario) con los datos que proporcionan
i2s dreas usuarias.

Prepara los bienes para entrega, elabora e | 2dias
imprime los resguardos en tres tantos.
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2 Avisa al érea usuaria para que gcudan 2l | 1diz
glmacén 3 firmar los resguardos
(resguardante y usuario final) y retirar los
bienes solicitados.
10 Entrega los bienes y un resguardo originalal | 2dias
resguardante.
11 Archiva el segundo resguardo original en | 2 horas

expediente personal del resguardante y el
tercero original en el archivo de
concentracién por ejercicio de resguardos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias 2 horas hdbiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn:

No aplica
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1.- Todo el ingresc de bienes instrumentales al Organismo sea cjal fuere’el-medio de:nzacionales
obtencién legal, deberdn comunicarse por escrito 2 la Di = epons

Administracién y Finanzas con copia 2 la Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Serviclos para su registro y alta en el sistema del almacén,

2.- El Jefe(a) de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales dar aviso con
anticipacion al almacenista adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios, sobre las compras realizadas y entregard copia de los
contratos o pedidos, para programar la recepcidn de los bienes muebles
instrumentales.

3.- Serd requisito indispensable para el retiro de los bienes que se encuentren en el
almacén, que el titular del érea solicitante elabore la peticién por escrito dirigido al
Director Ejecutivo de Administracién y Finanzas con copia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos y Servicios con el nombre completo del personal
gue serd quien resguarde los bienes y el usuario final y especifique dénde estarén
ubicados los mismes,

4.- En caso de robo o extravio del(los) bien(es), los responsables de éstos deberan elaborar
por duplicado acta administrativa correspondiente y levantar un acta ante el
Ministerio Publico, avisando a [e aseguradora en turno para ¢l registro del siniestro
([procedimiento que se deberd consuitar a la Jefatura de Unidad Departamental de
Comprasy Control de Materiales).

5.- Deberd remitirse por escrito un original del acts administrativa, un tanto del acta
levantada ante el Ministeric Piblico y el nimero de reporte asignado por la
aseguradorz 2 la Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas con copia 3 Iz
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales para su
conocimiento y seguimiento correspondiente; en este sentido, también debers remitir
copia de todos los documentos & la Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios para registrar la baja correspondiente en caso de
proceder.

6.- En los casos de separacion del persanal de estructurs, serd responsabilidad del Jefela)
de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano informar por escrito
2 la Direccibn Ejecutiva de Administracién y Finanzas de la referida situacidn a més
tardar al tercer dia habil de haberse separado del cargo. En este sentido, deberd
solicitar por escrito la expedicifn de la constancia de "No Adeudo de Bienes Muebles”:

¢ Elinformey la solicitud de |2 constancia, debers contener:
* Nombrey cargo del personal de estructura que se separa.
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= Fechaen la cual surtird efectos |a baja del personal. D eroamdiniontoe Oremiaanare”
e Nombre completo del personal de honecrarios que tenga a gu cargo.

7.- En los casos de separacidn del personal de honorarios, serd responsabllidad del
superior jerdrquico (perscnal de estructura) informar por escrito 2 l2 Direccidn
Efecutiva de Administracion y Finanzas con copia al Jefel{a) de Unidad Departamental
de Administracion de Capital Humano de la separacidn laboral correspondiente, 2 més
tardar al tercer dia habil de haberse presentado tal hipétesis.

8.- En este sentido, serd responsabilidad del Jefe{a) de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano de informar por escrito y solicitar a la Jefatura de
Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios, [a expedicién de la constancia
de "No Adeudo de Bienes Muebles™

§.- El informe v la solicitud de |2 constancia, debers contener:

* Nombre y puesto del personal de estructurz de gquien depende el personal de
honorarios,

» Nombre completo y puesto del personal de honorarios que causa separacidn
laboral.

s Arez de adscripcion.

e Fechadela separacion laboral.

» Fecha en la cual surtird efectos la bajz del personal.

» Elencargado de almacén (almacenista) que interviene de este procedimiento es
personal de honorarios.
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Nombre del Procedimiento:
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il.- Supervision del servicio de limpieza general y profunda pn las sstaciones de
Metrobuis.

Objetivo General:

Llevar a cabo la supervision de actividades de limpieza general o profunda que realizz el
personal de la empresa contratada por el Organismo para determinar los montos por
sanciones generadas derivado del incumplimiento en actividades y ausencias del
personal.

Descripcion Narrativa:

Responsablede la
Actividad

Actividad

Tiempo

i

Jefatura de Unidad

Departamentzl de

Abastecimientosy
Servicios

Acude a la linea o estacién asignada para
inicic de supervisién de la limpieza general
o profunda.

1hora

Inicla el recorrido, recaba nombre y firma del
elemento o de los integrantes de cuadrillaen
el formato de lista de asistencia. En caso de
no encontrar al personal de limpieza,
continua el recorrido.

30 min

Revisa |2 estacion y registra en el formato de
supervisién de limpieza general o profunda
gue se dé cumplimiento a las actividades
descritas en el anexo del contrato.

30 min

¢Cumplen con las actividades?

No

Solicita 2 la empresz que envié personal de
limpieza a [z estacidn.

30 min

Conecta con la con actividad 1

Si

Continua con la supervisién de la limpleza
general o profunda, trasladandose a la
siguiente estacidn hasta finalizar el
recorrido contemplade.

30 min

Pigine 104 de 175




Secretaria de Administr:

(o]

Fie Y

S A s
(o]

c1on v Finanzas

<

Hmmﬂﬁ dela Direccion (:JT)‘,.:I':.HA }}\;-Lw\m:;
Mtiﬂd'd Aﬂiﬂdad Direcc ulﬁﬁd‘ﬂb&:

v Pracedimientos Ord

Captura incidencias para calcular anciones | 10 dfas

stracion de Personal
nmstrativo
Dictaminacion
anizacionales

conforme 2 lo establecido en contrato,
anota el importe de sancidn en los formatos
referidos y firma para su validacién
correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias 3 horas habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o reselucidn:

No aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento serd de observancia obligatoria para todas las dreas y
personal que interviene y realiza la supervisidn del servicio de limpieza de las
estaciones de Metrobds.

2.- El supervisor de la Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios
deberd acompafiar debidamente firmadas, los formatos de supervisién y reporte
fotogréfico de las actividades en las que se detectaron incumplimientos.

3.- El supervisor recabaré las correspondientes actas administrativas, cuando el personal
de limpiezaincurra en las feltas siguientes;

& % 9 @&

Portar un gafete de |dentificacién que no les corresponda.

Abandonar el servicio sin autorizacién dentro del horario establecido.

Agredir verbal o fisicamente al pablico usuario y a trabajadores del Organismo.
No acatar las indicaciones del designado por Metrabis relativas al servicio de
limpieza.

Ponier en riesgo la seguridad del plblico usuario, trabajadores del Organismo,
instalaciones y equipos por imprudencla, descuido o negligendia.

Presentarse bajo los efectos del alcohol o drogas

Portar uniforme distinto a la empresa que presta el servicio.

4.- En caso de que el personal de limpieza general o profunda no sepa leer ni escribir, el
supervisor deberd anotar la leyenda “no sabe escribir”.

5.- El supervisor que interviene de este procedimiento es personal de hororarios.
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Nombre del Procedimiento:

12.- Elaboracidn, control y registro de existencias en almacén

Objetivo General:
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Registrar y controlar los bienes que salen del almacén con |z finalidad de abastecer 2 [as
dreas del Organismo que lo soliciten

Descripcion Narrativa:

No Responsablede la
’ Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad

Departamental de

Abastecimientosy
Servicios.

Recibe copia del contrato y/o pedido y
programna la recepcidn.

4 horas

Recibe al proveedor y solicta la
documentacion respective y los bienes.

2 dias

Verifica que |a documentacidn corresponda
con los bienes entregados y que los mismos
correspondan a lo selicitado.

2 horas

{Existen diferencias en la confrontacién de
factura/remisién contra lo estipulado en el
contrato, o los bienes no corresponden z los
solicitados?

1diz

No

Devuelve al proveedor los bienes y la
documentacion, pare gque efectie Izs
correcciones. (Conecta con la actividad 2)

1dia

5i

Acomoda y registra los bienes muebles
consumibles de forma electrénica en el
Kardex, de acuerdo a clave del Catdiogo de
Sienes Muebles y Servicios del Distrito
Federal y partida presupuestal.

1dia

an

Valida Informacién emitida en el almacény
envia informes,

ldiz

Acepta los bienes del proveedor, sella y
firma de recibido el original y copia de la
factura y/o remision, conserva el original y
entrega al proveedor la copia.

1dia

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucidn: 7 dias & harace hibiles

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucién:
No aplica

Aspectos a considerar:

1.- El Jefe(2) de Unidad Departamental de Comprasy Control de Materiales deberé enviar
2l almacén copia de los pedidos o contratos de adquisicidn, para que se programen las
actividades de recepcion de los bienes muebles conforme a los plazos establecidos en
el contrato o pedido.

2.- El almacenista adscrite a la Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y
Servicios debera verificar la documentacién que ampara la entrega de los bienes y que
los mismos cumpian en cantidad y calidad conferme 2 lo establecido en el pedido ¢
contrato respectives, Cuando se trate de bienes que por sus caracteristicas requieran
lz intervencidn de especialistas, se notificard 2l drez usuaria para que envien al
personal correspondiente a verificar que cumplan con las caracteristicas de los bienes
solicitados.

3.- Delz Recepcion De Bienes Muebles.

» El Jefe{a) de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales debers
entregar al Jefe(a) de Unidad Departamental de Abastecimientosy Servicies copia
de los contratos de adquisiciones y/o pedidos y en su caso, las modificaciones a
los mismos.

» En el contrate y/o pedido deberdn incluirse las condiciones pactadas con el
proveedor, entre otras, la(s) fecha(s) y lugar{es) de entrega.

* Las entradas 2l zlmacén de bienes muebles se deberén registrar de forma
electrénica con los datos siguientes:

Fecha deentrada.

Nimero de factura o contrato

Nombre o Razdn Social del proveedor,
Descripcién de los bienes muebles recibidos.
Valor unitario.

* El responsable del almacén y en su case el personal especialista (cuando el caso
asi lo requiera) tendrd(n) a su cargo la responszbdilidad de verificar fisica y
documental que los bienss presentados por el proveedor sean exactamente los
sefialados en el cuerpo del contrate, asf como en la factura corresnondiente.
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bienes cuya documentacién, cantidades y caracteristicas sq ajusten & 8 sefilad. . L
en el cuerpo del contrato o factura correspondiente.

e Una vez realizada la inspeccion fisica y documental satisfactoriamente, se
imprimira el sello de recibido por el almacén con fecha, en el cuerpo de la factura
y/o remision.

4.- El provesdor entregard al Director Ejecutivo de Administracién y Finanzas factura
original y documentacién sellada y firmada de recibido por el almacén, {facturz o
rermisién) para iniciar el trémite de pago.

5.- El encargado de almacén (almacenistz) que participa en este procedimiento es
personal de honorarios.
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Nombre del Procedimiento:

13.- Eiaboracién del inventario fisico de bienes muebles.

Objetivo General:
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Contar con los mecanismos para conocer y verificar las existencias reales de los bienes
instrumentales del Organismo a través del levantamiento de inventario fisico.

Descripcion Narrativa:

No Responsablede la
J Actividad

Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad

Departamental de

Abastecimientosy
Servicios.,

Elabora el Programa de Levantamiento de | Sdias
Inventaric Fisico de Bienes Muebles
Instrumentales correspondiente al
almacén.

Recibe el Programa de Levantamiento de | 3dfas
Inventario Fisico de Bienes Muebles
Instrumentales, coordinande con las
diversas dreas del Organismo para su
giecucién de acuerdo al calendario.

Imprime el padrén deinventario pordreade | 2dias
adscripcion e inicia el levantamiento fisico.

Verifica la existencia de cada uno de los | 60dizs
bienes contenidos en el padrén de
inventario, identificando el tipo ¥
caracteristicas del bien instrumental y el
nimero de inventario, haciendo las
observaciones pertinentes para posteriores
aclaraciones.

Elabora la minuta, v recabar firma de los| 3dias
participantes.

Analiza la informacion obtenida durante el | 20 dfas
levantamiento fisico y el padrén de
inventario a2 verificar, aclara situaciones:
bienes sin registro, bienes no encontrados y
bienes sin resguardos.

-

Actualiza el padrén de inventario. 20 dias

Imprime las etiquetas de identificacién y | 15dias
resguardos, coloca etiguetas y recaba
firmas en los resguardes.
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No- | Actividad i TS S S
8 Registra resuitades finales del| S5dias
levantamiento del inventario fisico de
bienes instrumentales.
10 | JefaturadeUnidad | Recaba visto buenc de Gerencia de Capital | 3dfas
Departamentalde | Humanoy Recursos Materizles.
Abszstecimientosy
Servicios.
11 | GerenciadeCapital | Recaba autorizacidn de Iz Direccidn | 7dias
Humanoy Recursos | Ejecutiva de Administracién y Finanzas.
Materiales.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximade de ejecucién: 143 dfas naturales.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méxime de atencidn o resolucién:

No aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento serd de obssrvancia obligatoria para todas las dreas
involucradas en el levantamientoe de inventario fisico de bienes muebles,

2.- Elencargado de almacén (almacenista) y el apoyo administrativo que pearticipa en este
procedimiento es personal de honorarios.

Paginz 112 de 175




Diagrama de Flujo

(o]
B Mo GOBIERNO DE LA
U dé CIUDAD DE MEXICO
(o]

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

) 1. Bt = e A imprme packte 4 ertlica by
el S e ¥ ritieig oo onateCa N CAE3 L
it nio ac rureo of Py A O SATRSAN dr iox temmes
o S +a0a s e el
S Hinnes ' rie | Inmritars Frio oo Do Fadfran fa ivewriaric

_ﬁmm,

i :
a 1 Laralmt | L v P

i E’_‘[:.:""“'"-'-"'= g - e L IZTTE, L e L)
3 iI. PR frim reageardon sl retie— T
I $ B e

j Hurars y Renare

e

i

7s]

A~z p O

Lic. Antonio De Blas Vdzquez

Jetétura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

Pagina 113 de 175




Nombre del Procadimiento:

14.- Elaboracién, Manejo, Control, Pago y Cancelacion de Cheques,

Objetivo General:

o e,

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

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Regular las operaciones financieras para llevar 2 efecto los mecanismos necesarios que
permitan, mediante la expedicion de cheques o transferencias bancarias, liquidar
oportunamente las obligaciones contraidas por el Organismo.

Descripcidn Narrativa:
= Bk Actividad Tiempo
1 | LiderCoordinadorde | Recibe de la Jefatura de Unidad | 30 min
Proyectos de Departamental de Contabilidad |z
Tesoreriz requisicion de cheque o transferencia
bancaria con su suficiencia presupuestal
debidamente validada, sellada de recibido,
y con antefima en los documentos
originales y copia.
2 Valida informacién previa de acuerdo ala | lhors
informacion del sistema contable, coteja
contra requisicibn de cheque o
transferencia bancaria y verifica que los
dates estén corractos.
3 Realiza primer paso mancomunado de| 1hora
transferencia bancaria y enviza 2 2 Jefatura
de Unidad Departamental de Contabilidad y
esta a2 su ver a la Gerencia de Finanzas para
pageo, ya sea pago 2 proveedor o page de
ndmina.
4 | Gerenciade Finanzas | Autoriza pago de transferencia. 30 min
5 | LiderCoordinadorde | Elabora cheques en original y |z pdliza- | 3 horas
Proyectos de cheque correspondiente en dos copias,
Tesoreriz rubrica de elaborado y recaba firmas de los
funcionarios que intervienen en su
aprobacion.
& | Gerenciade Finanzas | Firma cheque de autorizado. 30 min
7 | Direccién Ejecutiva de | Firma cheque de autorizado. 30 min
Administracidny
Finanzas
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Lider Coordinadorde

Proyectos de
Tesoreria

Espera un plazo méximo de 60 dizq para que

80 dias

el beneficiario se presente 2 recibir su
cheque, contados a partir de la fecha de
expedicién del mismo.

El beneficiario se presenta a recibir su
cheque?

No

Rezliza la canceiacidn del cheque (Conecta
con el Fin del Procedimiento)

10 min

si

10

Recibe 2l beneficiaric para proceder con su
pago, le solicita original y copia de
identificacion y se localiza el cheque.

10 min

Lider Coordinadorde
Proyectos de
Tesareria

Solicita al beneficiario que consigne:
nombre, firma, y fecha de recbido, en =l
originaly copia de l2 péliza- cheque, entrega
de cheque al interesado.

10 min

Separa la péliza-cheque del beneficiario, y
05 distribuye de [a siguiente forma:
Original: Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad. Copia: Lider Coordinador
de Proyectos de Tesoreriza.

15 min

Realiza la cancelacién de cheque por no
presentarse el beneficiario en 60 dias
naturales, se sella el cheque con la leyenda
"CANCELADOQ".

1 hora

12

Jefatura de Unidad
Departamental de

Recibe el original del cheque cancelado, asi
como el originai de la

30 min

Lider Coordinadorde
Proyectos de
Tesoreria

Realiza conciliacidn bancaria contra la
relacion de cheques en trénsito, detecta los
chegues con fechz de expedicién de 180
dias naturales o més.

30 min

16

Concilia en el sistema electrdnico bancario
el no cobro del cheque.

10 min

i7

Procede 2 ia cancelacién del cheque, y da
aviso por escrito a la Jefaiura de Unidad
Departamental de Contabilidad.

10 min

Elabora Reporte de Conclliacién Bancaria.

1dia

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucién: 60 dias 8 horas'45 minutes hibiles,

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucidn:
No aplica

Aspectos a considerar:

1.-

Verificar que |z elaboracién de cheques o transferencias se apeguen 2 lo establecido
en [2 "requisicidn de cheque-transferencia electrénica®, asi como coordinar que los
pagos 2 acreedores, proveedores y prestadores de serviclos se realicen
oportunamente. El Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria no emitird chegues
sin el respaldo de la cuenta por pagar.

Efectuar mensualmente las conciliaciones bancarias para asegurar la congruencia de
los registros de las cuentas de cheques e inversidn del Organismo.

Entregar a la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad, debidamente
relacionados el original de las requisiciones de cheque o transferencia electrénica con
los originales de los documentos soporte, 251 como original de pdliza- cheque, ademés
del nombre, fecha de entrega del cheque y firma de beneficiario.

Notificar mediante oficio de los cheques cancelados al 2rea emisora correspondiente
exponiendo los metivos para su cancelacion, asi como aquellos chegues que sean
reportados por los beneficiarios como extraviades o por endoso erréneo y por
vencimiento del plazo legal de acuerdo 2 la fecha de su emisidn.

En el caso de |as liguidaciones por la terminacidn de relacion laboral, estz deberéd ser
cobradasolo porel titular, o en su caso porel beneficiario con carta poder ante Notario
Piblico para efectuar el pago del finiguito.

Para |2 entregs de cheques los beneficiarios deberdn acudir de lunes a viemes de 8:30
2@ 14:00 y de 18:00 2 17:30 horas, en el drea de Tesorerfa, presentando copia de l2
identificacidn oficial vigente (credenicial de elector, pasaporte o cartilla militar), en el
lugar que ocupe el drea de Tesorerfa.

En casc de operaciones relacionadas con cheques no cobradoes en tiempo, no
endosados correctamente, revocacién, error en beneficiario y/o importe, sic., 58
procederd a la cancelacion del cheque, el que deberd contener un sello con la leyenda
"Cancelado”, envidndolo a la Unidad Departamental de Contabilidad adjunto de la
poliza- cheque debidamente cancelada.

Los servidores publicos facultados para autorizar 2 expedicién de cheques que tenga
firma registrada en las cuentas de cheques de Metrobis deberén firmar el original y
copia de la poliza-cheque,
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15.- Inversidn de las Disponibilidades Financieras del Organismo er{ el Mercado de Dinero.

Objetivo General:

Asegurar el adecuado manejo de las Inversiones del organismo mediante el registro vy
control oportuno de los movimientos bursdtiles, que permitan un mayor rendimiento y
liguidez de sus disponibilidades financiera.

Descripcion Narrativa:

Responsablede la
Actividad

1 | LiderCoordinadorde | Revisa los saldos y pagos programados con | 30 min

Proyectos de la finalidad de determinar el recurso
Tesoreria disponible para inversian.

iTenemos recursos disponibles pera | 30 min

invertir?

No

2 Informar a la Jefatura de Unidad | 10 min

Departamental de Contabilidad y también a

la Gerancia de Finanzas que no se realizardn

inversiones (Conectz con el Fin del

Procedimiento)

Si

3 Realiza via correo electrdnico la instruccién | 30 min

de inversién con las Instituciones Bancarias,

con cepia a la Jefatura de Unidad

Departamental da Contabilidad y también a

{a Gerencla de Finanzas en los siguientes

cases: Compra, Venta o Reinversién de

Instrumentos de Inversién de Gobiemo y

Bancarios.

< Recibe correo de |2 Institucién Bancaria de | 1 hora

confirmacion vy recibo de depésito valores

en administracién

iTenemos diferencias en la instruccién de

inversién?

No

5 | Lider Coordinadorde | Registra los intereses a recibir en control de | 15 min

Proyectos de Inversiones.
Tesoreria

No. Actividad Tiempo
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v Prdcedimientos Organizacionales

Integra reporte mensual de |Intereses | 1 hora

generados.

Descarga por medio de |2 Banca electrénica | 15min
2 las Instituciones Bancarias, via comeo
electrdnico, los estados de cuenta de
inversién.

Entrege mensualmente por correo|lhora
electrénico los estados de cuents, 2 la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad con el reparte de "Control de
Pagos por Cuenta” del mes, para realiza la
conciliacidn de saldos,

Conecta con el fin del procedimiento.

Si

Solicita 2 la Institucién Bancaria, la |1hora
aclaracidn de las diferencias del importe
invertido.

10

Recibe con base a lo solicitado en el punto | 45 min
anterior de la Institucién Bancaria, 2
respuesta 2 la aclaracién solicitada.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 6 horas 55 minutos habiles,

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencidn o resolucién:
No aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Todas las decisiones referentes a las operaciones bursitlles de compra-venta de
Instrumentes de inversién, deberdn tener copia de conocimiento via correo
electronico la Gerencia de Finanzas.

2.- El Lider Coordinador de Proyectos de Tesorerfa, deberd proporcionar de manera
mensual a la Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas, Gerencla de Finanzasy
2 |2 Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad, el reporte de operaciones
bursétiles de compra-ventz de instrumentos de inversién via electrénica.
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16.- Administracion del Fideicomise Irrevocable de Administracidn, Inversidn y Pagos

Nimero 6628

Objetivo General:

Verificar, gestionar y controlar los ingresos y egresos que integran el Fideicomiso 6628,
con el fin de mantener una administracién con transparencia e imparcialidad de los
recursos y brindando confidencialidad del patrimonio fideicomitido

Descripcién Narrativa:

No Responsablede la
) Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad

Departamental de

Administracion del
Fideicomiso

Consulta de saldos y movimientos
(ingresos y egresos) de cada una de las
subcuentas del Fideicomiso 6628, por
medic de la Banca Electrénica.

1 hora

Registra de manera diaria en un archive
en Excel [lamado “Saldo Cuenta Especial®
los Ingresos y Egresos generados en el
dia, para mayor control y solvencia en
Fidelcomiso.

30
minutos

Verifica que todos los ingresos sean
invertidos de manera periddica segin su
vencimiento en alguno de los
instrumentos gue contempla el Portafolio
de Inversion del Fideicomiso.

2 horas

Verifica y concllla los egresos con los
movimientos reflejados en lz Banca
Electrénica y las instrucciones de pago
emitidas,

i1dia

iSon correctos los egreses sclicitados por
instrucciones de pago?

No.

Verifica sl el error es porel Fiduciaric o por
l2 Jefatura de Unidad Departamentzl de
Administracién del Fideicomisc y recibe
correccion.

2dias

Conecta con la actividad 4
Si.

Genera los comprobantes de pago.

2 horas
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Mo | Actividad ivoinn s s
7 Solicita al Fiduciario de Banco [Banorte, 1dla
S.A. los informes fiduciarios v los estados
financieros mensuales.
8 Concilia mensualmente lo registrado en | Tdias
elarchivo en Excel llamado “Saldo Cuenta
Especial” con los Informes Fiduciarios
que emite Banco Banorte, SA. de cada
una de las cuentas.
iSon correctos los saldos?
No
9 Notiflca al Fiduciario revisar losingresosy | 2dias
egresos y recibe del Fiduciario las
correccionss.
Conecta con la actividad 8
Si
10 Solicita los Informes Fiduciarios vy los| 2dfas
Estados Financieros impresos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias 5 horas 30 minutos hdbiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo méximo de atencién o resolucién:
No Aplica.

Aspectos a considerar:

1.- El acreso 2 |a Banca Electrénica de Banco Banorte, S.A. &5 solo para consulta de
movimientos de cada una de las cuentas que integran el Fideicomiso.
2.- El Fiduciario sélo realiza los pagos por medio de Instrucciones de Pago emitidas por la
Jefatura de Unidad Departamental de Administracién del Fideicomise y firmadas por
el Presidente del Comité Técnico v representante del mismo.
3.- Las inversiones son Unicamente en instrumentos gubemamentales, con el fin de no
porner en riesgo el patrimonio fideicomitido.
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Nombre del Procedimiento:

17.- Emisién de Instrucciones de Pagos del Fideicomiso Irrevoca

Inversién y Pagos NUmero 6628.

Objetivo General:
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y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

ble de Administracidn,

Solicitar de manera escrita los egresos generados a favor de los Concesionarios,
Prestadores de Servicios y demas acreedores, con cargo a cada una de las cuentas del
Fideicomiso segln corresponda.

Descripcién Narrativa:

No Responsabledela
’ Actividad

Actividad

1 Jefatura de Unidad

Departamental de

Administracion del
Fideicomiso

Recibe y revisa los oficios de las
conciliaciones del kilemetraje semanal, de
facturas y de los recibes por Ia prestacion
del servicio para emitir instruccién de pago
al flduciario.

:Son correctos los oficios y datos parz Iz
emisibn de Instruccidn de pago?

No.

Devuelve al drez solicitante parz su
correccién.

20
minutos

Conecta con la actividad 1

Si.

Emite las instrucciones de pago por las
areas solicitantes.

Registra los datos de los oficios de
conciliacion de kilometraje en un archivo
digital “Célcule de kilometrzje”, el cual
contiene periodo, kildmetros recorridos,
costo por kilémetro y el importe 2 pagar y
determina los importes 2 pagar a cada uno
de los concasionarios.

Revisa que estén correctos los siguientes
datos: concepto, Importe, periodo que
cubre el servicio, beneficiario, cuenta
abeno, banco, cuenta cargo, fundamentos
de los contratosy reglas de aperacidn.

4 horas
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6 | Direccidn Ejecutiva de | Recibe, rubricay remite las instrudcionesde | 4 horas |
Administracion y pago con visto bueno,
Finanzas
7 | Direccién Generalde | Recibe, autoriza y firma las instruccionesde | 2 horas
Metrobis page.
8 Jefatura de Unidad | Recibey envia al fiduciario lasinstrucciones | 3 horas
Departamentalde |de pegos autorizadas por la Direccién
Administracién del | General del Orgznismo y Presidents del
Fideicomiso Comité Técnico, econ su  acuse
correspondiente,
s Verifica y da seguimiento al pago| 2horas
correspondiente de las Instrucciones,
revisando los movimientas en las cuentas
bancarias administradoras de los recursos
del Fideicomiso y verifica que los pagos
correspondientes se hayan realizado de
manera correcta.
10 Notifica y envia comprobante de los pagos | 1dia
realizados a proveedores y prestadores de
servicios.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias 21 horas 20 minutos hadbiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo méximo de atencién o resolucién:
No Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Las instrucciones de pagos que se generan estdn sujetas a los aspectos anteriores y
deberdn estar firmadas y autorizadas por el Presidente del Comité Técnico,
representado por el Director(a) General del Organismo, conforme 2l Contrate de
Fideicomiso 6528.

2.- Las instrucciones de pagos deberdn indicar: concepto v periodo que se cubre del
servicio, cuenta a cargo a la cual se hard cada una de las erogaciones, beneficiario,
banco, cuenta de abono, importe a2 pagar, especificar con base 2 qué acuerdos v
convenios se solicitan los pagos y firma de autorizacién del pago por el Presidente del
Comité.

3.- Presentar mensualmente al Comité Técnico el Estado de Cuenta y Estado Financiero
del patrimonio de! Fideicomiso.
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Nombre del Procedimiento:

18.- Ejecucién de pagos con cargo a la Partida Presupuestal 3953 9

Secrety
Direccion General de Administracion de Personal
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iria de Administracion y Finanzas

y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

ubrogaciones” a favor

de los Concesionarios del Sistema de Corredores de Transporte Publico de Paszajeros de

la Cludad de México Metrobis.

Objetivo General:

Rezlizar los Pagos de la Participacion en la tarifa por el Servicio Publico de Transporte de
Pasajeros en el Sistema de Corredores de Transporte Piblico de la Ciudad de México
Metrobis, con cargo de |z partida presupuestal 3993 "subrogaciones”.

Descripcion Narrativa:

No. R“T;;::';[: dd“' Actividad Tiempo

1 Jefaturade Unidad | Recibe y revisz oficio de la conciliacién | 2 dias

Departamentzl de semanal en el cuzl plasma 2 empress, la
Administraciéndel |semana y el Kilometraje acreditado, las
Fidelcomiso deducciones de kilometraje por Reglas de
Operacidn, bonificaciones y el total de
kildmetros acreditados.
iSon correctos los datos del oficio de la
conciliacion semanal?
No.

i Devuelve al &rea solicitante para su | 30
correccion. minutos
Conecta con la actividad No. 1
Si.

3 | Direccion Ejecutivade | Realiza el oficio de notificacidn al | 5 horas
Operacionese concesionario, Indicande el periodo,
Infraestructura kilémetros recorridos v el Importe a pagar.

4 Jefatura de Unidad | Recibe, rubrica y solicita facturas con base | 1 hora

Departamentalde | en losoficios de notificacion, conformealos
Administracion del | requisitos que establece el Servicio de
Fideicomiso Administracién Tributaria.

5 Valida que los datos e informacién de las | 1 horas
facturas sean correctas como el periodo,
kildmetros recorridos y el importe 2 pagar.
£50n correctos los datos de facturacién?

No.

-] Devuelve al solicitante y recibe 2|30

correccién. minutos
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Conecta con |2 actividad No. 5
Si.
7 Entrega formato original de revisién de |30
reguisitos fiscales, suficiencia presupuestal | minutos
y solicitud de pago, 2si como formate de
requisicion de cheque/ transferencia
electrénica y facturas originales emitidas
por el concesionario.
§ Jefaturade Unidad | Recibe y valida documentos gue acrediten | 1 hora
Departamentalde | la solicitud como son: formatos, facturas,
Control Presupuestal | validaciones del SAT.

iSon correctos los datos de facturacién?
No.

3 Devuelve al solicitante y recibe la |30
correccion. minutos
Conecta con |3 actividad No. 5
S,
Entrega documentacidn para realizar el | 30
pago. minutos

10 | JefaturadeUnidad | Recibe y ejecuta el pago. Notifica 2 la | 1 hora
Departamental de Jefatura de Unidad Departamentzl de

Contabilidad Administracion del Fideicomiso del pago
exitoso.

11 Jefeturade Unidad | Elabora oficios de notificacidn para los | 1 hora
Departamental de concesionarios. Entrega 2 la2 Gerencia de
Administracién del | Finanzas para visto bueno y que proceda a

Fideicomiso recabar firmas de |2 Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas.

12 | Direccidn Ejecutivade | Recibe vy firma oficios de notificacién 2l | 1 hora

Administraciény concesionario.
Finanzas

13 | JefasturadeUnidad | Recibeyenvia notificacidn al concesionario | 1 hora
Departamental de de la efecucidn del pago y comprobante de
Administracion del | transferencia.

Fideicomiso
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 2 dias 44 horas hébiles.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo mdximo de atencidn o resslucidn:

No aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Los pagosrealizados con cargo a la partida 3593 “Subrogaciones” se raalizan con base
2l Convenio para el Pago de la Participacién en la Tarifa por el Servicio Piblico de
Transporte de Pasajeros en el Sistema de Corredores de Transporte Publico de
Pasajeros de la Ciudad de México Metrobls, que celebran por una parte Metrobds
Organismo Descentralizado de la Administracidén Pdblica de la Ciudad de México
denominado Metrebis y por el otro lado la Concesionaria.

2.- Los oficios de notificacién serén revisades, autorizados, rubricades y firmados por el
Director Ejecutivo de Administracién y Finanzas,

3.- Lasinstrucciones de pagos deberan indicar: el concepto y el periodo que se cubre del
servicio, cuentz a cargo 2 la cual se hard cada una de las erogaciones, beneficiario,
banco y cuenta de abone, importe a pagar, especificar con base a qué convenics se
solicitan los pagosy firma de autorizacién del pago por et Presidente del Comité.
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19.- Elaboracidn del Informe de Ingresos.

Objetivo General:

Establecer los lineamientos mediante los cuales la Gerencia de Finanzas, |2 Jefatura de
Unidad Departamental de Control Presupuestal y el Lider Coordinador de Proyectos de
Tesoreria controlan las operaciones para la elaboracidn del Informe de los Ingresos del
Organismo, a efecto de enviar la informacidn presupuestal a [ Subtesorerfa de Politica

Fiscal.
Descripcion Narrativa:
No. MT;;Z? :’ la Actividad Tiempo

1 JefaturadeUnidad | Recibe la informacidn de las Cuentas| 1diz

Departamentalde | Productives de Metrobls que controlz el
Control Presupuestal | Lider Coordinador de Proyectos de
Tesoreria,

2 Revisa, registra y clasifica |z informacién | 3 horas
recibida conforme al rubro a que
corresponda “Ingresos por Venta de Sienes
v Servicios” e “Ingresos Diversos”,

3 Realiza ol reporte de los ingresos, indicando | 2 horas
el periodo, los importes y el concepto de los
ingresos obtenidos (Autogenerados por
tarifa, venta de reducciones de emisiones,
venta de bases para licitacidn, productos
financieros y otros).

4 integra el Flulo de Efective del mes. 2 horas

5 Firma de responsable de elaboracidn, 10 min

§ Remite a la Gerencia de Finanzas el Informe | 20 min
ge Ingresosy el oficio correspondiente.

7 | Gerenciade Finanzas | Recibe, revisa, firma y remite con visto | 2 horas
bueno el Informe de ingresos.

8 | Direcclon Ejecutiva de | Recibe, revisa, y firma de autorizacién los | 2 horas

Administraciény | Informes de Ingresos.
Finanzas
9 JefaturadeUnidad | Recibe y envia reporte de ingresos z iz | 3horas
Departamentzalde | Subtesoreria de Polltica Fiscal en el plazo
Control Presupuestal | filado.
Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucién: 1 dia 14 horasi30 minutos hibiles,

Plazo o Periodo normative-administrative maximeo de atencidn o resolucidn:
No aplica

Aspectos a considerar:

1.- En el Informe de los Ingresos del Organismo indicard el periodo, el importe v el
concepto de los ingresos obtenidos: Autogenerados por tarifa, venta de bases para
licitacién, otros, productos financiercs, remanentes de ejercicios anteriores y
aportaciones del Goblerno de la Cludad de México.

2.- ElInforme de los Ingresos mensuales contempla:

» Informe Analitico de Ingresos Totales (SPF-A01)

= Informe de Aplicacin de los Ingresos Propios (SPF-A02)

Explicacién de las variaciones (SPF-A03)

Ingresos Obtenidos (SPF-01)

Unidades y/o serviclos prestados 2021 (APF-02)

Calendario Original de Ingresos (SPF-C01)

» Calendario Modificado de Ingresos (SPF-C02) Flujo de Efectivo Presupuestal

3.- El Orgenismo recibe ingresos por su principal objeto, que es la planeacién,
administracién y control del Sistema de Comedores de Transporte Plblico de
Pasajeros de la Cludad de México.

4.- Los ingresos denominades “Autogenerados por Tarifa" del Organismo incluyen los
ingresos para solventar los Servicios Conexos que generan los Corredores los cuales
contrata Metrobus, estos ingresos dependen del monto de gasto para cubrir el
consumo de energia, ia prima de seguro y el servicic de limpieza de las estaciones y
terminales del Sistema de Corredores de Metrobils.

5.- Los Ingresos Diversos estdn integrados por:

e Venta de bases de licitacién efectuadas por el del Organismo Piblico
Descentralizado del Gobierno de la Ciudad de México, denominado Metrobis.
Espacios publicitarios, por el uso, goce y aprovechamiento de los mismos.
Enzjenacién de los desechos metalicos y ferrosos, desechos de papel, residuos y
diversos desechos.

» Indemnizacién de los dafios ocasionados a ios bienes muebles y estaciones del
Sistema de Corredores de Metrobils.

.- Los ingrescs por Productos Financieros estdn conformados de las Inversiones en
Valores de iz cuenta bancaria de recursos propios del Organismo, los cuales deberin
tener cero riesgos en cambios de valory deberén tener una disponibilidad inmediata.

T.- Losingresos de [os Remanentes de Ejercicios Anteriores, se reconacen después de que
se entrega la Cuenta Plblica al Congreso de la Cludad de México.
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Nombre del Procedimiento:

20.- Registro y Control del Informe Presupuestal de los Ingresos y|Egresos.

Objetivo General:

(o]
Fie Y
S A s
(o]
g |

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

Registro y control de los movimientos presupuestales de ingresos y egresos, asf como la
determinacidn con oportunidad de los movimientos de efective, la aplicacién de recursos
y disponibilidad de fondos respecto del avance y ejecucién del gasto programable de

Metrobis.
Descripcién Narrativa:
No. RWAEI:I::EH Actividad Tiempo
1 JefaturadeUnidad |Recibe de |2 Jefatura de Unidad| 2Zhoras
Departamentalde | Departamental de Compras y Control de
Control Presupuestal | Materizles la soiicitud de disponibilidad
presupuestzal, mediante formato suficiencia
presupuestal.
2 Verifica que la(s) partida(s) presupuestal{es) | 1hora
solicitada(s) se encuentre clasificada de
acuerdo al Clasificador por Objeto del
Gasto; asi como |z disponibilided del
recurso, con base el calendario programado
autorizado.
¢ Existe disponibilidad presupuestal? 20 min
NO.
3 Notifie 2 la Jefatura de Unidad| 1hora
Departamental de Compras y Control de
Materiales, mediante Nota Informativa la
disponibilidad del recurso.
Conecta con el fin del procedimiento.
Sl
< defaturadeUnidad | Lieva 2 cabo su proceso de contratacién de | 20 dias
Departamentaide | la adquisicién de bienes y prestacién de
Comprasy Control de | servicios para Metrobds.
Materiales
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Recibe de la Jefstura d¢ Unidad

ldia

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

racion de Personal
strativo
ictaminacion
1zacionales

Departamental de Compras y Control de
Materizles el formatc de suficiencia
presupuestal, requisicién de cheque o
transferencia, oficios de solicitud del pago
del bien o servicio y la documentacién
soporte original (factura o linea de captura)
de ia compra de suministros de materiales o
pago senvicios, para su revisidn.

Solicita el compromiso del recurso en el
Sistema SAP-GRP, integrando el documento
juridico que justificara dicho gasto. La
Subsecretaria de Egresos registra |a
solicitud de dicho compromiso.

1dia

Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC) del Sector Central y Paraestatal en el
Sistema SAP-GRP y la solicita a través de las
firmas de los servidores piblicos
autorizados.

2 horas

Revisa en el Sistema SAP-GRP que la(s)
CLCls] se encuenire debidamente
registrada(s) y depositada(s) para efectosde
que el Lider Coordinador de Proyectos de
Tesoreria efectiie el pago.

S5dias

Lider Coordinador de
Provectos de
Tesoreria

Revisa los depésites en las cuentas
bancarias respectivas y efectia el pago.

3 horas

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Integra una evolucién presupuestal del mes
por detalle de partida presupuestal del
gasto del Organismo.

2horas

11

Realiza el Informe de Analitico de Claves e
informe Presupuestal de los Ingresos y
Egresos, asl como las Causas de Variacién
Presupuestal del mes y el oficie para su
entrega a la Secretariz de Administracién y
Finanzas.

3 horas

Gerencia de Finanzas

Revisay firma el Informe Presupuestal de los
Ingreses y Egresos. Turnz el Informe a [a
Direccién Ejecutiva de Administracién vy

3 horas

Finanzas.
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13 | Direccibn Ejecutiva de | Autoriza y firma el Informe Presypuestal de | 3 horas

(o]
"!akﬁ !;&1! Mo GOBIERNO DE LA
T doé CIUDAD DE MEXICO
Secretaria_de Administracion y Finanzas
Direccion Gegeral de Adminidiracion de Personal
H!!Pﬂmh{! ﬂ la X v [lesawrallo Administrativo
Ne. nm“i mmd‘d 1)n~~7~i.1\mgm Bictaminacid
Jireccidn Bjesif [Pictaminacion
“d v Prockdimientos Oroahizacionales

Administraciény los Ingresos y Egresos. Entrega el informe
Finanzas firmado 2 la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal.
14 | JefaturadeUnidad |Envia el Informe Presupuestzl de los| 2horas
Departamentalde | ingresos y Egrescs a la Subsecretaria de
Control Presupuestal | Egresos perteneciente a2 la Secretariz de
Finanzas de Finanzas de la Ciudad de
Méxice.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 27 dias 22 horas 20 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative méxime de atencidn o resolucidn:
No aplica

Aspectos a considerar:

1.~ Este procedimiento serd de observancia obligatoria paratodasias dreas adscritasa las
Direcciones Ejecutivas del Organismo, vinculadas con el registro v control de los
movimientos presupuestales de ingresos y egresos.

2.- Losmovimientos presupuestales de egresos comprenden el manejoy aplicacién de los
recursos que realice el Organismo para dar cumplimiento 2 los objetivos y metas de
los pregramas presupuestarios contenidos en el presupuesto aprobado.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal deberd recibir l2
informacién que requiera para el oportuno registro del presupuesto ejercido, de la
sigulente drez requirente:

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.- Formato
Revisién de Requisitos Fiscales, Suficlencia Presupuestal y Seolicitud de Pago, con
documentacion soporte,

S Lz Jefaturs de Unidad Departamental de Administracidn de Capital Humano.-
Informacion de la ndmina e impuestos causados por la prestacion de servicios
personales subordinados e independientes.

8.~ El ejercicio de los recursos presupuestzles se efectuard con base en el calendario
presupuestal autorizado por la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Cludad
de México.

T.- Verificar que el ejercicic presupuestal se rezlice de acuerdo z la celebracidn de
compromisos que signifiquen obligaciones con cargo 2 sus presupuestos aprobadas,
administracién de fondos, pago de obligaciones adecuadas de los compromisos
coentraidos,
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8- Las dreas requirentss no deberdn formalizar compromibo "sigud. Sih. Babgn . "
establecido un compromiso autorizado por la Direccién Ejecutfva de AgmIHTStraRIG Y <l
Finanzas.

9.~ Lz Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal concilia los
movimientos bancarios mensualmente con el Lider Coordinador de Proyectos de
Tesoreriz.

10.-  La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal elabora y da
seguimiento al trémite desolicitud de registro de [as Cuentas por Liquidar Certificadas,
Documentos Mdltiples y Adecuaciones Programaético- Presupuestarias, de acuerdo
con los plazos y especificaciones establecidos en el Manual de Regles v
Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de lz2 Administracién Pdblica de la
Ciudad de México vigente.

1l- El Lider Coordinader de Proyectos de Tesoreria verifica diarimente los
movimientos de las cuentas productivas y elaborz de manera mensual el informe
sobre los movimientos de los ingresos de Recursos Propios o de Aportaciones.

12.-  la revisién del formato de suficiencia presupuestal, requisicién de cheque o
transferencis, oficios de solicitud del pago del bien o servicio v la documentacién
soporte original (factura o linea de captura) de la compra de suministros de materiales
© pago servicics, para su revisidn. Se relaciona con la revisidn de requisitos fiscales,
llenado de formatos y validacion de factura en el portal del SAT, que forma parte del
Procedimiento denominado “Elaboracién, registro y trémite d= cuentas por pagar”.
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Nombre del Procedimiento:

21.- Elaboracién, Control y Registro del Fondo Revolvente.

Objetivo General:

S,

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

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Administrativo

Control de las operaciones que se originan por la erogacién y comprobacién del Fondo
Revolvente, el cual permite realizar gastos urgentes, para |2 adquisicién de bienes o
prestacion de servicios de poca cuantia, que sean para consumo o utilizacién inmediata.

Descripcién Narrativa:
R nsabl
No. EsTctM d.: :E " Actividad Tiempo
1 Jefaturade Unidad | Solicita al Lider Coordinador de Proyectos | 30 min
Departamentalde |de Tesorerfa el cheque para el Fondo
Control Presupuestal | Revolvente.
2 | LiderCoordinadorde | Elabora cheque y péliza 2 nombre del| 2 horas
Proyectos de responsable del Fondo Revolvente vy lo
Tesoreriz entrega 2 la Gerencla de Finanzas para
firma.
3 | GerenciadeFinanzas |Firma cheque y péliza cheque,| 1hore
posteriormente tuma la documentacidnzla
Direccion Ejecutiva de Administracién vy
Finanzas para firma.
4 | Direccion Ejecutiva de | Firmael chequey lo regress a la Gerenciade | 2 horas
Administraciény Finanzas.
Finanzas
5 | Gerenciade Finanzas | Entrega cheque y pdliza cheque con firmas | 1 hora
mancomunadas al Lfder Coordinador de
Proyectos de Tesoreria.
6 | LiderCoordinadorde | Entrega cheque sl responsable del Fondo | 1horz
Proyectos de Revolvente, mismo que acusa de recibido
Tesoreria con fecha yfirma en |2 péliza de chegue.
T Responsable del Cambiz el cheque en el banco emisor y| 2horas
Fondo Revolvente | resguarda el dinero del Fondo Revolvente
en la cajz fuerte.
8 Jefaturade Unidad | Recibe el oficio 0 atenta nota debidamente | 10 min
Departamentalde | firmado(a) por el personal facuitade del
Control Presupuestzl | drea requirente.
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presupuestal, de acuerdo a las
caracteristicas del articulo para comprar o
servicio por pagar.

{Hay disponibilidad presupuestal parz la
compra?

NO.

10

Infermar al érea requirente la falta de
presupuesto disponible.

10 min

Se conects con el Fin de Procedimiento.

Sl

Entrega del recurso solicitado al &rea
requirente. La persona facultada pars
recibir el recurso firma el formato
denominado “Contra recibo de recursos del
Fondo Revolvente”, Realiza la compra ¢
page de servicio y obtiene la factura que
comprueba el gasto.

30 min

Recibe de las Areas Requirentes la(s)
facturals) impresa(s), en formato PDFy XML,
gue comprueban la erogacidn del gasto; as!
como, el formato denominado
“Comprobacidn del Fondo Revolvente”.

1 hora

Revisa que lz factura cumpla con los
requisitos fiscales, y valida en el portal del
Servicio de Administracién Tributaria su
certificacién y vigencia y turna.

1 hora

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

Registra el gasto de bienes y/o servicios en
el sistema de contabilidad gubernamental,
archiva la documentacion original soporte
de |2 compra o del servicio.

2 horas

Realiza corte de caja a fin de mes e integra
los Formatos de solicitud y comprobacién
del Fondo Revolvente del mes, con las
facturas correspondientes.

1hora

15

Entrega al srea requirente copia del formato
"Comprobacion del Fondo Revolvente” y

1 hora

facturas que se erogaron en el mes.
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17 Hace arqueo de caja cincodias hépiles antes | 3 horas

de concluir el afio. El remanente resultante

se deposita en la cuenta bancaria del

Organisme. Una vez conciliado se hace de

conocimiento a la Gerencla de Finanzas.

18 | LiderCoordinadorde | Recibe ficha de depésito bancario, por el | 20 min

Proyectos de remanente en el fondo revolvente.
Tescreria

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 20 horas hébiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién:
No aplica

Aspectos a considerar:

L.- El presente documento esté relacionado con lo establecido en los lineamientos para
el manejo del Fondo Revolvente,

2.- Este procedimiento esde observancia obligatoria pars todas las dreas requirentes,
asi como para su elaboracion, registro y trémite de asignacién, erogacidny
comprobacion del Fondo Revolvente,

3.~ En este procedimiento las dreas requirentes podran ser la Direccién Generzl,
Direcclones Ejecutivas, Gerencias, Subgerencias, Jefaturas de Unidzd Departamental
o Lider Coordinador del Organisme, por lo que en éste caso se tomé como ejemplo la
Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas.

4.- Alinicio de cada ejercicio fiscal 2 Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal tendré contemplado el Presupuesto asignado en las partides
autorizadas de! Fondo Revolvents.

5.- No deberdn realizarse pagos con ¢l Fondo Revolvente para los servicios o bienes
como:

* Préstamos personales, anticipos de sueldos, honorzrios y compensaciones,

 Adquisiciones de materiales o servicios con proveedores que guardan algiin
parentesco con funcionarios o trebajadores del Organisme.

e Alimentacion de personas por consumo en restaurantes/ bares.

o Propinas.

.- Los requisitos administrativos indispensables parz el reemboiso de los gastosal
“Fondo Revolvente™ son:
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e Sedeberd documentar con factura(s) original(es) que cumplat’ tﬁﬁ flaER =TT el
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Presupuestal estara obligada a verificar la autenticidad della(s) factura(s)

mediante el Folio Fiscal y XML. Si la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal comprueba que la factura no cumpie con lo establecido en
la ley se tendra que solicitar al proveedor que facture nuevamente el gasto y
continuar el proceso.

» LaDireccién Ejecutiva de Administracién y Finanzasy la Gerencia de Finanzas
podré efectuar arqueos periddicos al encargadola) del “Fondo Revolvente”, para
el adecuado uso del mismo.

» Losformatos de solicitud y comprobacién del Fondo Revolvente v las facturas
originales quedan bajo &l resguardo de la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad.

e Losrecursos nio utilizados en el “Fondo Revolvente™ se depositan a la cuentz
bancaria de recursos propios de! Metrobis

7.~ Las dreas requirentes son las unidades administrativas de conforman Metrobdsy
que solicitan Fondo Revolvente,
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Nembre del Procedimiento:

22.- Elaboracidn, registro y tramite de cuentas por pagar.

Objetivo General:

(o]
Fie Y
S A s
(o]
g |

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

Control y registre de las operaciones contables que originan la ubligacién de pago 2
proveedores y/o acreedores por |2 adquisicidon de bienes y prestacion de servicios, de
acuerdoe con la normatividad vigente

Descripcién Narrativa:

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Recibe de las Areas requirentes el formato
de suficiencia presupuestal, el formato de
requisicién de cheque o transferenciz, y l2
documentacion soporte original (factura o
linez de captura) de la compra de
suministros de materiales o pago servicios.

1 hora

(']

Revisa que el comprobante fiscal cumpla
con los requisitos fiscales, validaen el portal
del Servicio de Administracién Tributaria su
certificacion y vigencia. Asi como, el llenado
de los formatos que estén correctos.

2 horas

{La documentacién soporte cumple con los
requisitos fiscales, es correcta su
ceriificacion y vigencia?

NO

Notifics al Area requirente, que existe
incumplimiento de los requisitos fiscales de
la documentacién soporte, no es correcta la
certificacion y/o vigencia, el lienado de los
formatos es incorrecto, o no se cuenta con
suficiencia presupuestal, segln sea ! case.

20 min

Hace las correcciones que le notificaron y
entrega a2 la Jefstura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal los
formatos corregidos con la documentacion
original.

3 hora

Conecta con la actividad no. 1

Sk
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5 Sella y firma el formato de sificiencia | 20 min

cedimientos Qranizacionales

presupuestal, acreditando que es correcta
la documentacion y que cumple con los

requisitos fiscales.

6 Realiza el repistro presupuestal del gasto en | 2 horas
el sistema SAP-GRP.

7 Turna documentacién original completa 2l | 20 min
Lider Coordinador de Proyectos de
Tesoreriz.

B Lider Coordinador de | Realiza transferencia bancariz, o elsborza | 1lhera

Proyectos de cheque para el pago de adquisicién o
Tesoreria. servicio.

Ll

Identifica el movimiento de pago pendiente | 30 min
en el sistema de contabilidad, v lo avanza
reconociendo el médulo de tesoreria.
10 Integra los comprobantes de transferencia | 2 horas
bancaria y pélizas cheque con soporte
documental original y entregard 2l Jefatura
de Unidad Departamental de Contabilidad.
il Jefatura de Unidad | Archiva la documentacidn original scporte | 1hora
Departamentalde | del pago de la adguisicion o servicio.
Contabilidad

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 12 horas 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién:
No aplica.

Aspectos a considerar:

1.- El presente documento seré de observanciz cbligatoria para todas las dreas
invelucradas en la elaboracion, registro y trémite de cuentas por pagar.

2.- Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales, de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital
Humane, de (2 Jefatura de Unidad Departamental de Administracién del Fideicomise
y de ia Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios segin sea el
casc; solicitar e integrar la documentacion comprobatoria original que amparen los
suministros de materiales, la prestacidn de servicios realizada, o emitir el
comorobante correspondiente de contribuciones locales.
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3.- Dentro de este procedimiento queda comprendido el registro v/ pdﬁﬁ &ﬂ‘dq&tﬁs Pprisuacion de Personal

minstrativo

pagar referentes a las contribuciones federales y locales a l3s que "sstd stileto el oo
Organismo.

4.- Traténdose del pago de contribuciones locales y federales, la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracién de Capital Humano deberz entregar 2 la Gerencia
de Finanzas la relacién de impuestos por pagar dentro de los 10 primeros dias
naturales del mes inmediato siguiente al que correspondan.

5.- Para el case especifico de pago de contribuciones locales que deban rezlizarse por la
tenencia o uso de vehiculos automaotores, corresponde a la Jefatura de Unidad

8.- Es responsabilidad del Lider Coordinador de Proyecios de Tesoreriz solicitar [z firma
de autorizacién de la Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas para el page 3
proveedores y/o acreedores.

7.- Es responsabilidad del Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreriz la entrega de los
chegues para pago del suministro de bienes y por |3 prestacion de servicio.

8.- Esta actividad se relaciona con el registro del compromisc y CLC en el sistema SAP-
GRP gue forma parte de! Procedimiento denominado “Registro y Control del Informe
Presupuestal de los Ingresos y Egresos”.

8.- £l drea requirente es la unidad administrativa de Metrobds que requiere el servicic de
este procedimiento.

10.- Las Areas requirentes deberdn contar con el registro en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental del gasto 2 pagar.

11.- L2 Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal identifica el registro de
cuentas por pagar en el sistema de contabilidad gubernamental, y lo avanza (da visto
bueno) parz proceder a pago.
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23.- Emisién de Estados Financiesos.

Objetivo General:

Establecer los lineamientos 2 los que deberd apegarse la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad, para |z emisién estados financieros contables y
presupuestales del Organismo.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamentzl de
Contabilidad

Revisa que la informacién registradaenel
Sistema de Contabilidad Gubermnamental
esté correcta y debidamente soportada
con |2 documentacion comprobatoria.

2 dias

Concilia los movimientos y saldos de las
cuentas con las distintas dreas que
integran |2 Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas.

i1dia

Genera los Estados Financieros y Notas 2
los mismos, correspondientss 2l mes de
que se trate. Asl como, €l oficio para la
entrega de informacidn financiera 2 la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

4 hora

Firmayentrega a la Gerencia de Finanzas
los Estados Financieros, Notas a los
mismos y oficio para su revisién y firme
correspondiente.

30 min

Gerencia de Finanzas

Revisa y firma Iz informacién de los
Estados Financierosy Notas a los mismos.
Asi como, el oficio para la entrega de
informacion financiera. Recaba con ia
Direccién Ejecutiva de Administracién y
Finanzas los Estados Financieros, Notas 2
los mismos y oficio para su autorizacién y
firma correspondiente,

50 min
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5 Direccidn Ejecutiva | Reviss y firma los Estados Fingncieros, | 1horz |
de Administraciony | Notas a los mismos y el oficio para iz
Finanzas entrega de informacion financiera.
7 Remite a la Jefatura de Unidad | 30 min

Departamental de Contabilidad Iz
documentacidn firmada.

8 Jefatura de Unidad | Envia el oficio y la Informacién Financiera | 30 min
Departamentalde |a la Secretariz de Administracidén v
Contabilidad Finanzas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias 8 horas hibiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion:
No aplica.

Aspectos a considerar:

b

2~

El presente documento serd de observancia obligatoria para todos los titulares de las
@reas adscritas a las Direcciones Ejecutivas de este Organismo.

La entregz de informacion al cierre de mes, que deban reslizar las Jefaturas de
Unidades Departamentales adscritas 2 [z Direccién Ejecutive de Administracién y
Finanzas estara sujeta al plazo de los 5 dias naturales siguientes al cierre de mes.

La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad es la responsable de llevar a
cabo la revision del registro contable de las operaciones, medir, evaluar y dar
seguimiento a |a situacién financiera de Metrobis para proporcionar informacién Gtil,
cenfiable y comprensible que sirva de base para |2 toma de decisiones. La Gerencia de
Finanzasde elaborar una revisién y la Direcci6n Ejecutiva de Administracién y Finanzas
de autorizar.

La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad seré responszble de |2
conservacién, custodiay |2 puesta a disposicidn de los libros y registros auxiliares, ante
las autoridades competentes que las reguieran, asi como laz documentacién
comprobatoria de las operaciones financieras realizadas por el Organismo.

Los bienes muebles se registran a valor de adquisicién y se deprecian mediante el
métedo de linea recta, de acuerdo con el porcentaie determinado con base a estudics
técnicos y de la vida (til estimada de los actives.

Lz Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientosy Servicios utiliza el método
de costes promedio, su saldo representa la existencia de materiales consumibles de
papeleria y Gtiles de oficina, material de limpieza, eléctrico, no Incluye articulos
obscletos, de lento movimiento, defectuosos o en mal estado.
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7. La aplicacién del método de actualizacion deberé expresar el valorte losJrventatioy) . i Femon!

en pesos de poder adquisitivo a la fecha de balance.

hinistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

B.- El Lider Coordinador de Proyectos de Tesorerla, deberé entregar cada 15 diss, un
reporte de los ingresos del Organismo. Y de manera mensual deberd entregar el
reporte de los ingresos con los anexos gue respalden dicha informacién (fichas de
depésito, estados de cuenta, instrucciones de pago, etc.) a l2 Jefatura de Unidad

Departamental de Contabilidad.

Mensual y anuaimente, la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad deberd
enviar dentro de los primeros diez dias del mes siguiente al cierre, los Estados
Financieros conforme 2 la Ley General de Contabilidad Gubemnamental, siempre y
cuando las Gerencias adscritas a la Direccidn Ejecutiva de Administracidn y Finanzas,
capturen todos y cada uno de los procesos correspondientes en el Sistema de

Contabilidad Gubernamental.
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24.- Elaboracion del Registro Contable del Activo Fijo.

Objetivo General:
Establecer el procedimiento que se deberé realizar para el Registro Contable del Activo
File.
Descripcion Narrativa:
Responsabledela
No. Actividad Actividad Tiempo
i Jefatura de Unidad | Revisa que el registro contable en el sistema | 2 horas
Departamentzide |de contabilidad gubernamental, por la
Contabilidad adquisicién de un bien mueble o activo
intangible sea correcto, conforme 2 la
factura original proporcionada por iz
Jefatura de Unidad Departamental de
Comprasy Control de Materiales.
2 Solicita mediante nota Informativa 12| 30min

Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios, informe
mensual de altasy bajas de bienes muebles
y activos intangibles.

3 Jefatura de Unidad

Registra en el sistema de contabilidad | 4 horas

Departamentalde | gubernamental las bajas de bienes muebles
Abastecimlentosy | yactivosintangibles del mes.
Servicios
4 imtegra y proporciona 2 la Jefatura de| 2horss
Unidad Departamental de Contabilidad, el
padrén de inventario e Informe de altas y
bajas con el saldo al cierre de mes de que se
trate, y copia de facturas que soporten los
movimientos relacionados en el informe.
5 Jefatura de Unidad | Elabora ¢l movimiento dedepreciacidnenel | 2 horas
Departamentalde | sistemade contabilidad gubernamentaly se
Contabilidad realiza automaticamente el asiento

contable por la depreciacién mensual.
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Direccion (feneral de Admihistracion de Personal
No. | ResPonssble dela Actividad .| Tiempo 1 0
g Realiza l2 conciliacién del Achive Fijo| 3 horas
comparando el padrén de inventario
proporcionado por la Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos y
Servicios y la informacidn contable de
manera mensual,
iLa conciliacién de Activo Fijo resultd sin
varizciones?
NO

7 JefaturadeUnidad | Revisa el informe de altas y bajas, con {2 | 3 horas
Departamentalde | informacidnen los registros contables, para
Abastecimientosy | detectardiferencias y corregirlas,

Servicios.
Conecta con la actividad No. 4
S

8 Jefsturade Unidad | Imprime conciliacién de Activo Fijo v lz2 | 30 min

Departamentalde |turna 2 la Jefstura de Unidad
Contabilidad Departamental de Abastecimientos vy
Servicios para revision y firma.

g JefaturadeUnidad | Revisa conciliacion de Active Fijo, lafirmay | 30 min
Departamentalde | entrega |2 documentacidn 2 la Jefatura de
Abastecimientosy | Unidad Departamental de Contabilidad.

Servicios,
10 | JefaturadeUnidad | Firma la conciliacion y [2 entrege a 2| 30min
Departamentalde | Gerencia de Finanzas.
Contabilidad
11 | Gerenciade Finanzas | Revisa conciliacién de Activo Fijo, la firmay | 30 min
entrega la documentacidn 2 la Direccidn
Ejecutiva de Administracién y Finanzas.
12 | Direccidn Ejecutivade | Autoriza la conciliacion del Activo Fijo,| 30min
Administraciény mediante su firma y entrege Iz
Finanzas documentacion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad.
13 Jefatura de Unidad | Archiva ia
Departamental de
Contzbilidad
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 20 horas habiles.
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No aplica.

Aspectos a considerar:

3~

La Ley General de Contabilidad Gubernamental en su Articulo tercero transitorio,
fraccién IV, establece gue 2l Conselo Nacional de Armonizacién Contable debers de
emitir, entre otros, las principales regias de registro y valoracién del patrimonio.

Los Registros Contables del Activo Fijo se realizan en cuentas especificas del activo y
deberan ser inventariados por la Jefatura de Unidad Departamental de Servicio
Generales. Dicho inventario deberd estar debidamente conciliado con el registro
contable, En el caso de los bienes inmuebles, no podrd establecerse un valor inferior
al catastral que le corresponda.

De acuerdo al Apartado B, Punto 8 de las Reglas Especificas del Registro y Valoracién
del Patrimenio los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicidn sea
menora 70 veces ¢l valor diaric de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA), podran
registrarse contablemente como un gasto y serdn sujetos 2 los controles
correspondientes.

«~ Los bienes muebles e Intangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea igual ¢

superior a 70 veces el valor diaric de [2 Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) se
registran contablemente como un aumento en &l activo no circulante v se deberdn
identificar en el control administrative para efectos de conciliacién contable. Excepto
en el caso de Intangibles, cuya licencla tenga vigencia menor a un 2fio, caso en el cual
se le dard el tratamiento de gasto del periedo

La depreaciacidn se calcula sobre el costo original utilizando el método de linea recta,
de acuerdo con porcentajes determinados conforme a la vida probable de los bienes a
partir del afio de adquisicién. '

El Monta Original de la Inversién, su depreciacién del ejercicio y la acumulada deben
ser actualizados bajo el mismo método, para expresar su valor histérico al clerre de
gjercicio y conservar asi el Postulado de Consistencia.

Conforme 2 lo dispuesto en l2 Norma de Informacién Financiers Gubernamental
General para el Sector Paraestatal NIFGG SP 04 — Re-expresidn. Se deja de reconoger
los efectos de inflacién, Apartado D, parrafo 20 - Entorno econémico no Inflacienario,
gue 2 |z letra dice “Las entidades del Sector Parzestatal de Iz Administracién Piblica
Federal independientemente del apartado en que se encuentren, para llevaracabo la
desconexion de la contabilidad inflacionaria en los estados financieros, [...] cuando la
inflacién acumulada de los tres ejercicios anuales anteriores es menor que el 26%
(promedio anual de 8%)".
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25.- Elaboracion e integracidn del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y del
Programa Operativo Anual

Objetive General:

Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual
indispensables para la operacion del Organismo y que serdn sustento 2 la programacidn
y presupuestacién autorizades para el gjercicio de gasto anual.

Descripcién Narrativa:

No. Rﬁm::deh Actividad Tiempo

i JefaturadeUnidad |Recibe el Oficio y e Manual de| 3horas

Departamentalde | Programacion- Presupuestacién parz a2
Centrol Presupuestal | Formulacién del Arnteproyecto de
Presupuesto de Egresos, determina

necesidades de informacién.

2 Efectuar una presentacion-curso del ciclo | 3dias

prasupuestario a las diferentes drezs del
Organismo, para l2 correcta planeacidn del
Presupuesto de Egrescs.
3 Elabora oficio solicitando a través de la | 2 horas

Direccién Ejecutiva de Administracidn y
Finanzas, 2 las Direccidén Ejecutiva de
Operzciones e Infraestructura requerids
para integrar el Programa Operativo Anual,
y se anexan los insumos correspondientes.

4 | Direccién Ejecutivade | Analizan e integran Informacién, v envian | 1dfa
Operaciones e mediante oficic a l2 Direccidn Ejecutiva de
Infraestructura Administracidn y Finanzas Informacién

solicitada.

5 | Direccion Ejecutiva de | Turna informacién 2 |z Jefatura de Unidad | 2 horas

Administraciény | Departamental de Control Presupuestal.
Finanzas
6 Jefaturade Unidad | Integra 12 Formulacién General del| 2hores
Departamentalde | Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
Control Presupuestal
7 Captura el Programa Cperative Anualen el | 2 horas
Sistema Informético de Planeacién de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP)
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8 | GerenciadeFinanzas | Revisa la Formulacidn Gengral del | 30min
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos:
Integracion por Resultados e Integracion
Financlera,
9 | Direccidn Ejecutiva de | Revisa y firma Iz Formulacién General del | 30 min
Administraciény Anteproyecto de Presupuesto de Egresos:
Finanzas Integracion por Resultados e Integracion
Financiera.
10 | Direccién Genergldel | Autoriza la2 Formulacion General del| 30min
Metrobis Anteproyecto de Presupuesto de Egresos:
Integracién por Resultados e Integracién
Financiera.
11 | Direccidn Ejecutivade | Recibe la Formulacidn General del| 30min
Administraciony | Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
Finanzas revisado y autorizade por la Direccién
General y lo envia a la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Administracidny
Finanzas de la Ciudad de México para su
revision.
(El Programz Operativo Anual
Anteproyecto de Presupueste de Egresos es
correcto?
NO.
12 | JefaturadeUnidad | Realiza las modificacionessolicitadasporla | 2Zhora
Departamentalde | Subsecretaria de Egresos, en el Sistema
Control Presupuesta!l | Informético de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) y nuevamente
envia para su revisién.
Conecta con (a2 actividad No. 7.
Si.
13 Elabora oficio para la formalidad del envio | 1hora
agel Programa Operativo Anual a2 la
Subsecretaria de Egresos.
14 | Direccién Ejecutiva de | Revisa y rubrica oficio para la entrega del | 30 min
Administracidny | Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y
Finanzas Programa Operzativo Anual.
15 | Direccién Generaldel | Autoriza y firma oficic para |z entregz del | 30min
Metrobls Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y

Programa Operative Anual.
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16 | JefaturadeUnidad | Envia y da seguimiento 2l oficig para su | 2 horas
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Departamentalde | entrega.
Control Presupuestal

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 5 dias 18 horas hadbiles.

Plazo o Periodo normative-administrative méximo de atencién o resolucidn:
No aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Laintegracidny elaboracién del Anteproyectn de Presupuesto de Egresos; asi como el

Programa Operativo Anual, se formula con base a la normatividad efectuada por la
Subsecretaria de Egresos de |2 Secretarfa de Administracidn y Finanzas de la Ciudad
de México y se integra mediante los siguientes médules:

2.- Integracion por Resultados.

e Formato Programacién Base. (Diagnéstico, Misidn, Visién, Objetives anuales,
Estrategias, Metas, Vinculacién de estructura del Programa General de
Desarrotlo de la Ciudad de México).

* Proyecto del Programa Operativo Anual.

3.- Integracién Financiera.

* Analitico de Claves, Flujo de Efectivo, Proyecciones Financieras, Percepcicnes
Ordinarias y Extraordinarias, asl como Analitico de Plazss.

4.- La Importancia de este programa radica en 2 integracién de las necesidades rezles

que tiene el Crganismo para conducir un programa de trabajo acorde a las
necasidades y exigencias de una operacién con alta calidad y eficiencia.

5.- La Jefaturzs de Unidad Departamental de Control Presupuestal seré el responsable de

l2 integracidn y elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y del
Programa Operativo Anual, el cual se elaboraré de conformidad con el Manual de
Programacién-Presupuestacin vigente.

6.- En la actividad 4, las dreas responsables de enviar la informacidn 2 l2 Direccidn

Ejecutiva de Administracién y Finanzas, para la integracién del Anteproyecte de
Egresosy el Programa Operativo Anual son las sigulentes: Direccidn General, Direccién
Ejecutiva de Operaciones e Infraestructura, la Direccidn Elecutiva de Planeacidn,
Evaluacidn y Tecnologias de Informacién, asi como la Direccién Ejecutiva de Asuntos
Juridices, porlo que, para este procedimiento se toma como ejemplo a |2 Direccidn
Ejecutiva de Operaciones e Infraestruciura.

T.- El Anteproyecto de Presupuesto de Egresos conforman las estimaciones que el

Organismo efectiia de las erogaciones necesarias para el desarrollo de los Programas
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presupuestarios adscritos; mientras que el Programa Operativo AfUisl copstistyie el o n e Fevond!
instrumento programético para determinar los programas presupueStatios y metas. 0"
sustantivas que se deberdn alcanzar para cumplir los objetives gel Organisme.

B.- Dicho ejercicio permite que las dreas responsables participen en forma activa,
proporcionando los soportes cuantitativos y documentales y participando en las
definiciones finales de los programas, metas y proyecios.

9.~ E| Anteproyecto de Egresos se deberd configurar @ partir de los programas
presupuestarios con sus metasy objetives, los cuales deberdn contemplar las acciones
orientadas a la operacidn sustancial, construccién, mantenimiento y conservacién del
Sistema de Corredores, acciones de transversalizacidén en beneficio de los derechos
humanos, de las mujeres, nifias y nifios; asi como |2 correcta administracién del
personal, guienes llevan a cabo las actividades.
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Nombre del Procedimiento:

y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

26.- Elaboracién de la Conclliaclén Contable-Presupuestal.

Objetivo General:

Conclliar los registros contables y presupuestales del Organismo, verificando que los
momentos contables de los Ingresos y egresos sean congruentes con el control vy manejo

del Ejercicio Presupuestal.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

- Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad.

Revisa los registros contables de
ingresos y egresos que sean correctos
conforme a la operacién diaria.

3 horas

Compara las cifras del Informe de
Ingresos y Egresos con los registros
contables del mes a conciliar.

4 horas

Elzbora los papeies de trabajo de Iz
Conclliacién Contable- Presupuestal
de los Ingresos y de Conciliacidn
Contable-Presupuestal de los Egresos
del Organismo, tomandc como base
las cifras contables y presupuestales.

Z horas

ila conciliacién resultd sin
variaciones?

NC

Identifica la causa de las variaciones.

2 horas

in

Realiza las acciones pertinentes a la
inconsistencia y diferencia detectada.

1 hora

Conecta con |2 actividad No. 3

Sl

Elabora la2 Conciliacibn Contable-
Presupuestal definitiva, la firmz de
elaborada y Iz turma 2 la Jefatura de
Unidad Departamental de Control
Presupuestal para su revisidn.

1 hora
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7 JefaturadeUnided | Recibe y revisa la Copciliscion | 30min |
Departamental de | Contable- Presupuestal definftiva.
Control
Presupuestal
ila  conciliacién  resultd  sin
variaciones?
NO
8 identifica la causa de las varisciones. | 2 horas
8 Realiza |las acciones pertinentes 2 la| 1hors
inconsistencia y diferencia detectada.
Conecta con la actividad No. 3.
S
10 Tuma la Condliacion Contable-| 1hora
Presupuestal definitiva, la firma de
glaborada y |2 turna a2 la Gerencia de
Finanzas para su revisidn.
11 Gerencia de Recibe, revisa y firma la Conciliacién | 30 min
Finanzas Contable- Presupuestal definitiva y
turna a la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas.
12 Direccién Ejecutiva | Firma de autorizada [z conciliacién y | 30min
de Administracidny | entrega la documentacidn 2 |la
Finanzas Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad.
13 Jefatura de Unidad | Archiva l2  conciliacién con | 30 min
Departamental de | documentacion soporte.
Contabilldad
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 19 horas hdbiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn:
No aplica

Aspectos 2 consideran

1.- El presente procedimiento es de cbservanciz obligatoria para la Gerencia de Finanzas
y sus Jefaturas de Unidad Departamental, involucradas en el registro y control de la
Conciliacién Contable-Presupuestal de los Ingresos y de los Egresos.

2.- Para efectos de rendicidn de cuentas, fiscalizacién y transparencia resultz oportuno
realizar una conciliacién entre el resultado contable y el resuitado presupuestario.
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3.- En la elaboracién de la Conciliacién Contable-Presupuestal se del:%t‘éﬁ E‘dhﬁd#hi’ tﬁ:;g: 1‘1 S
ingresna.y Egretns el Ol s, Difscin Ejecuiva e Dicaminacic

4.- Precisiones al formato de conciliacién deingresos:

Ingresos presupusstarios. Importe total de los ingresos devengados en el estado
analitico de ingresos (presupuestario).

Ingresos contables no presupuestarios. Representa el importe total de los
Ingresos contables que no tienen efectos presupuestarios.

Ingresos presupuestarios no contables. Representa el importe total de los
ingresos presupuestarios gue no tienen efectos en los ingresos contables.
Ingresos contables. Importe total de los ingresos refiejados en el estado de
actividades. Precisiones al formato de conciliacién de egresos — gastos:

Egresos presupuestarios. Importe total de los egresos devengados en el estado
analitico de egresos (presupuestario).

Gastos contables no presupuestarios, Representa el imperte total de los gastos
contabies que no tienen efectos presupuestarios.

Egresos presupuestarios no contables. Representa el importe total de los egresos
presupuestarios que no tlenen efectos en los gastos contables.

Gastos contables. Importe total de los gastos reflejados en el estado de
actividades.
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NOMENCLATURA NIVEL
Grgano Interno de Control 29

Jefatura de Unidad Departamentzl de Audltoria 25
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AWHES v Fumm y Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Grgano Interno de Control

Atribuciones Especificas:

Estatuto Organico de "Metrobiis" Organismo Piblico Descentralizado
CAPITULO SEXTO

DE LAS OBLIGACIONES Y FACULTADES DE LAS DIRECCIONES EJECUTIVAS,
DIRECCIONES, ORGANO INTERNO DE CONTROL Y LAS GERENCIAS

ARTICULDO 24.- Obligacionesy facultades del Organo Interno de Control,

Al Grgano Interno de Control en Metrobds, le corresponden las atribuciones previstas en
el Articulo 136 de la Seccién IV “De la Secretaria de la Contralorfa General”, del Capitulo V
“De las Atribucicnes de las Unidades Administrativas de la Administracién Pidblica
Centralizada" del Titule Segundo “De la Administracién Piblica Centralizada” del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de
México; las que corresponden 2 las siguientes:

“Articulo 136.- Corresponde a los érganes internos de control en las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldlas y Entidades de la Administracién Piblica de ia
Cludad de México, adscritas a la Secretaria de la Contraloria General, en el &mbito de su
competencia las siguientes:

l- Elaborar y presentar el proyecto de programas anuales de Auditorfa y de Control
Interno atendiendo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

IL- Solicitar Lz Incorporacidn de auditorias extraordinarias y [a modificacién o cancelacién
de auditorias Internas al programa anual, agregando |2 justificacién conducente;

lll.- Presentar las propuestas de Intervenciones a desarrollar en el afio y en su caso,
presentar las solicitudes de modificaciones, cancelaciones o adiciones de intervenciones
unavez autorizadas, para ser incorporadas 2l correspondiente programa anual;

IV.- Atender las acciones de coordinacién, supervisién y evaluacién que ejecuten o
soliciten las Direcciones de Coordinacion de drganos intermmos de control que
correspondan, incluyendo el desahogo de aclaraciones conducentes, de conformidad
con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

V.-Atender o dar seguimiento a las recomendaciones u observaciones segiin sea el caso,
determinadas por érganos de fiscalizacién interna o externa de [2 Cludad de México o de
la Federacibn;

Vi.- Vigilar periédicamente el cumplimiente a las disposiciones emitidas para el manejo
de los recurses locales y federales por parte de los entes de la Administracién Plblica
correspondientes;
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Vii.- Requerir |a informacidn y documentacion a los entes de la Adminisiracion Pibliga.n » Fnonzes

#acion de Personal

autarfdadnﬁ I:}cates o federales, asf como a2 proveedores, am.-n' durﬁs,l,ptm@@réﬁi IL 212,‘ cién

cualguier otra persona particular que intervengan las adquisi
prestacidn de servicios, obra pliblica, concesiones, permisos, enajenaciones y en general
cuzlquier procedimiento de la administraci6n piiblica, para el ejercicio de sus
atribuciones;

VIll.- Registrar e incorporar en los sistemas y plataformas digitales correspondientes, la
informacién que se genere o se posea con motivo del ejercicio de sus atribuciones
atendiendo a los plazos, formatos y condiciones gue establezcan las instrucciones,
instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

IX.- Investigar actos u omisiones de personas servidoras puiblicas de Iz Administracién
Piblica, o particulares vinculados, que pudieran constituir faltas administrativas, asf
come substanclar y resolver procedimientos de respensabilidad administrativa,
procediendo 3 la ejecucién de las resoluciones respectivas en los términos de la
normatividad aplicable, de manera directa o a través del personal que tenga adscrito y se
encuentre facultado;

X.- Impaoner medidas cautelares y medidas de apremio como parte del procedimiento de
responsabilidad administrativa de manera directa o a través del personal que tenga
adscrito y que se encuentre faculiado;

X1.- Czlificar [z falta administrativa como grave o no grave y emitir el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa; o en su caso, emitir el Acuerdo de Conclusién y Archive
del expediente de conformidad con las dispesiciones juridicas y administrativas en
materia de Responsabilidades Administrativas, de manera directa o a través del persenal
adscrito que se encuentre facultado;

XIL.- Substanciar y resolver los procedimientos de Responsabilidad Administrativa que
sean de su competencia, atendiendo a las disposiciones en materia de Responsabilidades
Administrativas de manera directa o 2 través del personal adscrite que se encuentre
facultado;

Xill.- Investigar, conocer, substanclar, resolver cuando proceda, procedimientos
disciplinarios o sobre actos u omisiones de personas servidoras plblicas, parz
determinar e imponer, en su caso, las sanciones que correspondan en los términos de las
disposiciones juridicas en materia de responsabilidades, aplicables en el momento de los
actos;

XIV.- Acordar 2 suspensién temporal de las personas servidoras pdblicas de sus emplecs,
cargos o comisiones cuando a su juicio resulte conveniente para la conduccién o
continuacidn de la investigacidn, substanciacidn o resolucién de un procedimiento
disciplinaric o de Responsabilidad Administrativs, ¢ a peticién de otras autcridades
investigadoras, en los casos que proceda y de conformidad con las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables;
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XV1.- Ejercer cuando corresponda todas las atribuciones de las autoridadesounidades de
Investigacién, Substanciacién o Resolucién, que sefiale la legisiacién y demds
disposiciones Juridicas y administrativas en materiz de Responsabilidades
Administrativas;

AVIl.- Ejecutar las auditorfas e intervenciones y control interno, programadas vy las
participaciones en los procesos administrativos que los entes de |z Administracién
Plblica efectien en materia de: adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital
humane, obra publica y servicios relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos,
recursos materiales, bienes muebles e inmuebles, slmacenes, inventarics, egresos, gasto
de inversién, ingreses, disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente, control
presupuestal, pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistema de informacién y registro,
estadistica, organizacién, procedimientos, planeacién, programacién, presupuestacidn,
deuda publica, aportaciones o transferencias locales, federales, presupuesto
participative, programas sociales y procesos electorales de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XVIil.- Realizar intervenciones a las instelaciones de los proveedores, arrendadores,
prestadores de servicios, contratistas, supervisores externcs, concesionarios,
permisionarics, o cualesguiera otros gque intervengan en las adgquisiciones,
arrendamientes, prestacién de servicios, obra plblica, concesiones, permisos y demés
procedimientos previstos en el marce juridico de la Ciudad de México, que efectiien los
entes de Iz Administracién Plblica correspondiente, para vigilar que cumplan con lo
establecido en las bases, los contratos, convenios, titulos concesién, acuerdes, permisos,
y en general todo instrumento juridico, asf como en las normas y disposiciones juridicas
y administrativas aplicables;

XIX- Determinar la emision de suspensiones temporal o definitiva, la nulidad y
reposicion, en su caso, de los procedimientos de adjudicacidén de contratos, o cualguier
otro procedimiento previsto en la normatividad en materia de adquisiciones,
arrendamientos, prestacién de servicios, obra piblica y servicios relacionados con Ia
misma, bienes muebles e inmuebles, almacenes e inventarios, y demés relativos al gasto
publice o 2l patrimonio de la Ciudad, incluyendo todas las consecuencias administrativas
o legales que de éstos resuiten;

XX.- Instruir 2 los entes de la Administracién Piblica que correspondan, suspender
temporal o definitivamente, revocar, rescindir o terminar anticipadamente los contratos,
convenios, pagos, y demas instrumentos juridicos y administrativos, en materia de:
adquisiciones, amrendamientos, prestacidn de servicios, obra publica y servicios
relacionados con la misma, concesiones, permisos, bienes muebles e inmuebles, asi
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interno 2 los entes de l2 Administracién Piblica correspond =

programas establecidos y autorizados, o por determinacién de la persona titular de Iz
Secretaria de la Contraloria General; a fin de promover la eficiencia en sus operaciones y
verificar el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables en materia de adquisiciones, servicios y arrendamientos;
capital humano, obra piblica y servicios relacionados con la misma, actives fijos,
vehiculos, recursas materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios,
egrescs, gasto de Inversidn, ingresos, disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto
corriente, control presupuestal, pagos, cuentzs por liquidar certificadas, sistema de
informacién y registro, estadistica, organizacién, procedimientos, pianeacion,
programacion, presupuestacién, deuda pliblics, aportaciones o transferencias locales y
federales, y demas similares;

XXil.- Formular observaciones que se deriven de las auditorias, intervenciones y control
interno, emitir las acciones preventivas y correctivas correspondientes, dar seguimiento
sistematico a las mismas, determinar su solventacién; de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XXlll.- Presentar demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar demandas, rendir
informes, realizar promociones e interponer recursos ante toda clase de autoridades
administrativas, judicialesy jurisdiccionales, locales o federales, en representacién de los
intereses de su Unidad Administrativa, en todos los asuntos en los gue sea parte, 0
cuande tenga Interés juridico y estos asuntos se encuentren relacionados con las
facultades que tiene encomendadas, para lo cual l2 Secretaria de la Contralorfz General
otorgard el apoyo necesario, 2 través de |as Unidades Administrativas competentes;
XXIV.- Asistir y participar en términos de la normatividad, en los drganeos de gobierno,
comités, subcomités, consejos directivos y demds cuerpos colegiades, asi como, cuzndo
lo estime conveniente en licitaciones piblicas e invitaciones restringidas, de lss
Dependericias y Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién
Piblica, segin corresponda por competencia, en los términos que determinen las
disposiciones juridicas aplicables, por si, o 2 través de las personas de las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo adscritas, o cuando no se cuente con
Organo Interno de Control;

XXV.- Intervenir en todas las actas de entrega-recepcién gque realicen las personas
servidoras plblicas y demds personal obligado, incluyendo el personal de las unidades
de Administracién y del Organo de Control Interno en cada Dependencia, Organo
Desconcentrado, Alcaldla, Entidad de la Administracién Piblica de |2 Ciudad de México,
y cuando resulte necesario, proceder a la investigacién y procedimiento de
Responsabilidad Administrativa correspondiente;
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XXVl.- Conocer, desahogar y resolver los procedimientos de aclafacign de'los Sctasy legn  Fpnzes
procedimientos de conciliacién, en términos de ia Ley de Obras PGblicas dll DSt . o

Federal: y Procedimientos Organizacionales
XXVIl.- Recibir, analizar, tramitar y resolver las solicitudes de afi icta, debien

requerir 0 consultar directamente el expediente correspondiente v en su caso
imponiendo

tas medidas de apremio en términes de la Ley de Procedimiento Administrativo de la
Cludad de México;

XXVIIl.- Evaluar a solicitud de las Unidades Administrativas competentes de |2 Secretaria,
la gesti6n pdblica en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldfas y Entidades
de ls Administracidn Pablics;

XXIX.- Vigilar que las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades,
observen las disposiciones juridicas y administrativas que se implementen parz evitarla
generacidn de dafios en los bienes o derechos de los particulares por actividad
administrativa irregular de |2 Administracidn Pablica de la Cludad de Méxice;
XXX.-Vigilar en el mbito de su respectiva competencis, el cumplimiento por parte de los
auditores externos de los instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

XXX].- Solicitar 2 l2 Direccién General de Normatividad y Apoyo Técnico y a la Direccibn
General de Innovacidn y Mejora Gubernamental de la Secretaria de la Contraloria General
cuando se estime necesario, su 0pinidn o participacién en auditorias o intervenciones o
control interno, para sustentar Investigaciones, observaciones, hallazgos,
recomendaciones preventivas y correctivas, asi como para la Investigacién de posibles
faltas administrativas o la substanciacién y resolucién de procedimientos de
responsabilidades administrativas;

XXXil.- Participar en la planeacién de actividades de control interno que realicen las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de |2 Administracién
Piblica, en términos de ias disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XXXiil.- Expedir, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, asf
como ge los documentos a los que tenga acceso con motivo del ejercicic de sus
facultades, previo cotejo;

XXXIV.- Cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materias
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, Proteccidn de Datos Personales,
Archivasy de Derechos Humanags;

XXXV.- Ejercer las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que
correspondan 2 los Grganos internos de control en términos de [as disposiciones juridicas
aplicables, respecto de las unidades encargadas de la Administracién en el ente pablico
2l gue corresponda, asi como de las personas servidoras piblicas que le estdn adscritas,
con independencia de la adscripcién de dichas unidades encargadas de l2
Administracidn;
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XXXV1.- Las atribuciones 3 que se refiere ¢l presente articulo y todgs las quecerresbondan s
2 los érganos internos de control en términos de Iss disposicio

juridicas eplicables, 0. ..
seran ejercidas por el érgano intemo de control de l2 Depenflencia respetts e sug '

Organos Desconcentrados y 6rganos de apoyo cuando éstos
Interno de Control;

XXXVIL.- Las demds que le instruya la persona titular de la Secretaria de la Contraloria
General y las personas titulares de las direcciones generzales de Coordinacién de Organos
Internos de Control, las que correspondan a las Unidades Administrativas de Apovo
Técnico-Operativo adscritas; asi como las que expresamente le atribuyan este
Regiamento; y las que le otorguen otros ordenamientos juridicos o administrativos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Auditorla

® Acordar, seglin corresponda, con el superior jerdrquico el trimite y resolucién de
los asuntos de su competencia.

» Decidir sobre la distribucidn de las cargas de trabajo del personal a su cargo para
su mejor desempefio, conforme 2 los lineamientos que establezca el superior
jerdrquico.

= Dirigir, controlar y supervisar al persona! de la Unidad Administrativa de Apoyo 2
su cargo, conforme 3 los lineamientos que establezea el superior jerdrguico.

e Llevara cabo con el personal a su cargo, las |abores encomendadas 3 su unidad
confoerme a los planes y programas Gue establezca el tituler de lz2 Unidad
Administrativa correspondiente.

* Formular dictémenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores jerarquicos.

» Preparar y revisar, en su caso, la documentacién que deba suscribir el superior
jerdrguico.

VALIDO

Manuel Camacho Botello

Organo Interno de Control
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Ganu Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Accidn correctiva: Acto u operacidn que implica una actividad que deb& tealizar gl ghte
piblico para resarcir, aclarar el dafio patrimonial, rencausarﬂ:; procese, adecuar un

procedimianto o cumplir con el marco normativo.

Accién preventiva: Acto u operacidn que implica una actividad que debe realizar el ente
publico para prevenir la reincidenciza en las irregularidades detectadas.

Activos Intangibles: Dereches por el uso de activos de propledad industrial, comercial,
intelectual, software, licencias, patentes, marcas, concesionesy franquicias.

Administracion Piiblica: Los entes plblicos que componen lz Administracién Piblicz
Centralizada y Paraestatal de [a Ciudad de México, asi como las Delegaciones y Alcaldias.

Adquisicién: £| acto juridico porvirtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un
bien mueble a titulo oneroso.

Aforo de ascenso y descenso: Accién de contar a bordo de lz unidad, el 2scenso ¥
descenso de usuarios en cada estacién a lo largo de una ruta o servicio. El propésito es
conocer la cantidad de usuarios que ascienden v/o descienden de Iz unidad a través de
cada estacidn en una ruta o servicio, dando como resultado los usuarios 2 bordo de las
unidades. bordo.

Aforo de frecuencia y carga: Accidn de contar en puntos estratégicos de una ruta o
servicio, el nimero de autobuses que pasan en un periodo de tiempo determinado, asf
como la ocupacion de las unidades. Como resultado este estudio arroja las frecuencias
de paso ¥ las ocupaciones de las unidades en dichos puntos.

Alta de un bien mueble: Incremento al patrimonic de Metrobiis: compra, donacién,
dacin, iraspaso ¢ arrendamiento.

Area de Atencidn Ciudadana: unidad diseflada para atender en forma directa y continua
2 Iz poblacién que desean ingresar ante Metrobils, quejas, comentarios y/0 sugerencias
del servicio.

Area requirente: Las distintas 4reas de Metrobds que solicitan |a adquisicién de un bien
o servicio y que se encuentran dentro de la Estructura Orgénica del Organismo.

Auditor: Servidor piblico adscrito a la Secretaria de la Contraloria General de |2 Ciudad
de México, sus unidades administrativas u rganos internos de control, facultado pars
practicar auditorias, implementary aplicar controles internos o realizar intervenciones.

Auditoria interna: Activided que se desarrolla en forma objetiva, metodoldgics,
sistemética, analitica e imparcial, de las operaciones financieras y administrativas y en
general de |2 gestidn piblica; 2 los sistemas y procedimientos implementados: 2 la
estructura organica en operacién; y 2 los objetives, planes, programas y metas
alcanzadas de la Administracién Piblica de la Ciudad de México, para garantizar l2 buena
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administracién y el gobierno abierto, asf como comprobar el grafio de &EgHadTAYSnEEE" 2 10
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Autobis: Vehiculo de transporte piblico de gran capacidad destinado 2l transporte
publico de pasajeros en un recorride determinado.

Baja de bien mueble: Una disminucién al patrimonio de Metrobiis por: donacién, venta,
extravio, rebo o destruccidn por inutilidad.

Base de Datos: Conjunto de datos relacionados con un asunto especifico almacenades
sisteméticamente para ser utilizados posteriormente en un procese técnico -
administrativo.

Bases de Licitacion: Documento en el cual se especifican las caracteristicas y cantidades
de los bienes y servicios requeridos; los requisitos legales, administrativos, técnicos y
econdmicos, asf coma las condiciones que deberdn cumpliry 2 las que se deberén ajustar
los proveedores para participar en el proceso de licitacidn.

Bienes Muebles: Bienes muebles requeridos en el desempefic de las actividades.

C.P.U.: Dispositivo en el que se almacenan las transacciones generadas en los equipos de
recaudo, asi como imégenes generadas por el sistema de Videovigilancia.

Centro de Control: Es el espacio fisico que cuentz con los recursos de comunicacién y
control del sistema, que ademds funciona como enlace interno y externo con las
empresas operadorasy coordinacién interinstitucional, asf como difusor de instrucciones
al personal operativo del sistema.

Conciliacién Contable-Presupuestal de Egresos: Documento gue musstra Iz
interrelacién automética y aplicacién armonizada de los egresos del Organismo entre los
registros contables y presupuestales.

Conciliacion Contable-Presupuestal de Ingresos: Documento que muestra |z
interrelacién automatica, aplicacién armonizada de los ingresos del Organismo entre los
registros contables y presupuestales.

Conciliacién de kilometraje: Proceso mediante el cual se calcula el kilometrzje
realizado, y que es revisado en conjunto con las empresas operadoras,

Consigna: Crden que se transmite de unas perscnas a otras en un determinado evento u
operativo, puede ser permanente, temporal o puntual.

Contingencia: Es un hecho fortuito que rompe con la programacién del senvicio y de
acuerdo con su tipologia obliga 2 realizar ajustes desde el momento gue se presenta.
Hecho, situacién o circunstancia inesperada, aungue previsible, constitutiva de siniestros
© dafios que afectan la normal y adecuada prestacién del servicio.
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manera formal y que tiene por objete transmitir la propiedad, elluso o goce temporalge o .

bienes muebles o la prestacién de servicios, por parte de log provesdores) creafda o«
derechos y obligaciones parz ambas partes v que se : s
procedimientos de contratacién que regula la ley.

Contrato de prestacién de servicios de peaje y control de acceso: Documento
contractual firmado entre el fideicomiso y las empresas encargadas de prestar el servicio
de peaje y control de acceso en el sistema que regula Metrobls, que estzblece las
obligaciones y derechos de ambas partes.

Control interno: Conjunto de planes, métodos, principios, normas, procedimientos y
mecanismos de verificacidn y evaluacién adoptada por los entes piblicos de la
Administracion Piblica Centralizada, Paraestatal y las Delegaciones o Alcaldias con el fin
de que las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracién de la
informacidn y empleo de los recursos se realicen con un enfogque preventivo,

Corredor Urbano: Espacios longitudinales concentradores de servicio y wusos
habitacionales 2 lo largo de las vias principales, gue complementan y enlazan a los
diversos centros urbanos con los subcentros y el centro de la ciudad, apoyados
intensivamente por los senvicios de transporte pliblico.

Corrida: Asignacién numérica en forma progresiva que se da a cada una de las unidades
a operar en una ruta o servicio especifico, con el objeto de tener control de I3 operacién
y su facil localizacién conforme a un itinerario establecido, Conjunto de viajes asignados
& uno o més autobuses identificables por un nimero progresivo en el conjunto de la
programacion del servicio, pudiendo ser continua o discontinua,

Cotizacién: Documento en el que se detallan los precios y caracteristicas de los blenes y
servicios requeridos.

Cuenta Pdblica: Informe financiero, presupuestal, programético y econdmico respecto
de los resultados y situacién del manejo, ejercicio de recursos derivados de la aplicacién
de la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos del Gobierno de la Ciudad de México.

Deductiva: Descuento que se realiza a la participacién por incumplimiento a las Reglas
de Operacion.

Demanda de Transporte: Factor que se genera por necesidad de transporte de
determinado numero de personas en cierto espacic y tiempo.

Denuncia: Es el acto 2 través del cual se hace del conocimients de |z autoridad
competente |as irregularidades descubiertas con motivo de los resultados obtenidos en
|2 actividad de intervencién de que se trate,

Desincorporacién: Es el retiro de un autoblis de cualquier tivo que se encuentra
prestando el servicio en corredor, el cual puede estar o no programado en su itinerario.
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Dictamen Técnico de Auditoria: Es el documento de tipo forma| que Sustrbg el aUdIar. L 1000
debidamente fundado y motivado, en el cual se hacen constar las pbsBrvaLionEs Y " ...
acciones preventivas y correctivas, no atendidas y/o solventadas en tiempo'y fortz por o

parte de los entes plblicos intervenidos, derivadas de actos u
atribuibles, a las que se adjunta expediente comprobatorio debidamente certificado, en
el cual se comunica criticamente la conclusién 2 que ha llegado el auditor y que explican
ias bases para su conclusién y acciones legales 2 continuarse.

Dictamen Técnico de Control Interno: Es el documento de tipo formal que suscribe el
auditor debidamente fundade y motivado, donde se refleje la evaluacién de los
resultados obtenidos de la verificacién de los controles internos implementados, las
observaciones y acciones preventivas y correctivas, no atendidas y/o solventadas en
tiempo y forma por parta de los entes piblicos valorando la suficiencia o el grado de
confianza que representan.

Dictamen Técnico de Intervencién: Documento fundado y motivado en el que se hacen
constar las observaciones y acciones preventivas y correctivas, no atendidas v/o
solventadas en tiempo y forma por parte de los entes piblicos intervenidos, derivadas de
actos u emisiones atribuibles 2 éstas, 2 las que se adjunta expediente comprobatorio
debidamente certificado.

Dictamen: Procedimiento en el cual se realiza el anélisis cualitativo de 2 decumentacién
legal y administrativa, propuesta técnica y propuesta econémica de las propuestas,
indicandose detalladamente las propuestas que fueron desechadas y sus razones, asf
como [as propuestas que resulten aceptadas, por cumplir con la totalidad de los
requisitos establecidos en las bases de licitacién.

E.R.P.A.: Emission Reduction Purchase Agreement.

Egreso: Es la erogacion o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de
liquidacién de algin bien o servicio recibido, que disminuye la disponibilidad de recursos
del Organismo y por tanto el presupuesto auterizado,

Empresa Operadora de Recaudo: Es aquella empresa contratada por el Fideicomiso
encargada de prestar el servicio de peaje y control de accesos en los corredores que
regulz Metrobds.

Empresas Operadoras: Empresas que prestan el servicio de transporte piblico colective
de pasasjeros en el sistema de corredores que regula Metrobis, al amparo de una
concesidn o autorizacion otorgada por el Gobierno de la Ciudad de México.

Esquema operacional: Documento con los parémetros operativos como: conjunto de
servicios, tiempos de ciclo, niimero de autobuses, frecuencias e intervalos, 251 como l2
Seccidn de méxima demanda disefiados para atender [a demanda en |z Hora de Méxima
Demanda de un corredor.
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Estacidn: Construccidn con una infraestructura cerrada la cual $iene URa rsimBa 88 s
accesos, una plataforma o més de 1 metro de altura con difgrentes, asighationes de "™ ..
Espaﬁﬂ para UEHETIES, equims d‘E Pfaje: E.tc‘ y Procedimientos Organizacionales

Estudio de tiempos de recorrido: Accién de cronometrar a bordo de las unidades los
tiempos generados desde la terminal de salida, a lz terminal de llegadz contado en
minutes, llevando un conteo de los tiempos por las demoras propias del proceso de
operacién, tales como ascensos, descensos, seméforos, congestionamientos,
configuraciones viales, etc.

Estudio Técnico: Es aguel que permite determinar todos los datos requeridos parz
analizar |as diferentes opciones para determinar el servicio en este caso de transporte
pUblicoy sus necesidades para implantarlo, lo que ademés admite verificar 12 factibilidad
técnica de cada una de ellas. Este andlisis identifica los diferentes recursos y datos
necesarios, asi como su procesamiento y conclusiones, observaciones y caracteristicas
necesarias para el proyecto y, por tanto, los costos de inversién y de operacién
regueridos, asi como el capital de trabajo que se necesita.

Evento no programado: Es aquel evente que no se puede prever con suficiente tiempo
para elaborar una programacién exprofeso para el evento, sin embargo, estos eventos se
mangjan a través de operativos complementarios denominados apoyos que son servicies
adicionales a lo programado.

Evento programado: Se dice de un evento o diz con caracteristicas particulares del cual
se tiene conocimiento con antelacién y que permite se elabore una programacién
particular para atender el servicio y considere el comportamiento de dicho evento.

Expediente: Comprende la compilacidn e integracién de todos aquellos documentes
personales y publices, necesarios para la contratacién del personal que presta sus
servicios en el Organismo, de acuerdo con lo que establece |2 normatividad aplicable en
2 materia.

Factor de Ocupacidn: Es el cociente del n(imero de usuarios 2 bordo de una unidad entre
la capacidad vehicular.

Fianza: Documento en el que se hace constar la garantfa que se otorga como seguridad
del cumplimiento de un compromiso.

Fideicomisarios: Pueden ser fideicomisarios las personas que tengan l2 capacidad
necesaria para recibir el provecho que el fideicomiso implica. El Fideicomisario podr4 ser
designado por el fideicomitente en el acto constitutive del fideicomiso o en un acto
posterior. Persona que recibe los beneficios de un fideicomiso (2) Persona fisica o moral
designada por el fideicomitente, en cuyo provecho o beneficic se constituye e
fidelcomiso, 2signéndose en el acto del fideicomiso o en sus modificaciones.

Fideicomise: Figura juridica que ampara |z entrega de determinados bienes por parte de
una persona fisica o moral (el fideicomitente) a una institucién que garantice su adecuada
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administracidn y conservacién (el fiduciario) y cuyos beneficio erdn reeibidos por gy ¥ P

acion de Personal

persona que-se designe (el fideicomisario) en las condiciones yt rminos establecidogen 0

iCtaminacion

'EI. mnm dEi ﬁdeimmim_ y Procedimientos Organizacionales

Fidelcomitente: Sélo pueden ser fideicomitentes las personas con capacidad parz
transmitir la propiedad o la titularidad de los bienes y derechos objeto del fideicomiso,
seglin sea el caso, asl como las autoridades judiciales o administrativas competentss
para ello.

Fiduciario: Es |3 persona encargada por e! fideicomitente de realizar ¢! fin dal
fideicomiso. El fiduciario se convierte en el titular del patrimonio constituido por los
bienes o derechos destinados a la realizacién de tal finalidad. Solo pueden ser
instituciones fiduciarias |as expresamente autorizadas para ello conforme la ley.

Finiquito: Documento por el cual se acredita que al trabajador no se le adeuda cantidad
alguna de dinero que se hubiera generado con motivo de la relacién de trabajo con
Metrobis y éste se deslinda de toda responsabilidad a partir de la fecha de firma del
trabajador.

Fondos Principales: Cuentas bancarias de los Fideicomitente, administradas por el
Organismos.

Frecuencia de Servicio: La frecuencia () es el nimero de unidades que pasan un punts
dado en la ruta durante una hora (o cualquier periodo de tiempo considerado), siendo
éste el inverso del intervalo.

Gerencia: Gerencia de Capital Humano y Recursos Materiales

Hora de madxima demanda (HMD): Periodos del dia en donde se registra el mayor
volumen de vehiculos, peatones y la demands de transporte alcanza su maximo nivel
respecto del dia.

Hora Valle: Horario en el cual las vias se encuentran descongestionadas de vehiculos y
peatonesy |2 demanda de transporte alcanza su minimo nivel respecto del dfa.

Incorporacidn: Es la entrada de un autobis de cualquier tipo 2 prestar el servicio en el
corredor, el cusl puede o no estar programado su itinerario.

Informe Fiduciario: Reporte emitido por el Fiduciaric, detallando los ingresos y egresos
por cada una de las subcuentas del Fideicomiso. Estado de cuents y financiere del
patrimonio del Fidelcomiso.

infraestructura: Conjunto de elementos o servicios que se consideran necesarios parala
reaccién y funcionamiento de una organizacién cualguiera.

Ingreso: Recursos que se obtienen principaimente por |2 venta de bienes y servicios; por
erogaciones recuperables; por l2 venta de activo fljo, participaciones, aportaciones de
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financizmientos internos y externos.
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reducciones de emisiones, venta de bases para licitacién, espacios publicitarios, red de
recarga externa, otros y productos financieros.

ingresos Propios: Recursos que por cualguier concepto obtengan las Entidades,
distintos 2 los recursos por concepto de subsidios y transferencias.

Intervalo: El intervalo (i) es [a porcién de tiempo, cominmente expresada en minutos,
entre dos salidas sucesivas de vehiculos de transporte p(blico en una ruta y es el inverso
de iz frecuendia.

Intervencion: Actividad relativaa las visitas, inspecciones, asesoriasy demés actividades
solicitadas por |a Secretaria, sus unidades administrativas y drganos internos de control,
a través de la prictica de revisionss y verificaciones, para garantizar iz buena
administracién y goblerno abierto, 2 través de |2 evaluacién en la observancia de |2
normatividad vigente aplicable, las cuales quedarin Incluidas en el PAA, asf come, 12
realizacion de operativos especizles.

Kérdex: Documento donde se registran iodos los movimientos administrativos
inherentes a cada uno de los bienes especificos que ingresen al Almacén, considerando
el costo de adquisicidn, costo unitario promedic y saldo global de existencias en el
zlmacén.

Levantamiento: Accidn de registrar los elementos considerados de un determinado
estudio.

Licitacidn Pidblica: Procedimiento administrativo por virtud del cual se convoca
piblicamente a los licitantes para participar, adjudicindose al que ofrezca las mejores
condiciones 2 la Administracién Plblics de la Ciudad de México un contrato relativo a
adquisiciones, arrendamientos o prestacién de servicios relacionados con bienes
muebles.

Licitante: Persona fisica o moral que participa con una propuesta clerta en cualquier
procedimiento de licitacién piblica en el marco de la presente Ley.

Liquidacion: Es el pago de las remuneraciones econémicas 2 que se tienen derecho los
trabajadores al término de su relacién laboral con el Organismo, por alguno de los
motivos sefialados en este procedimiento, la cual estar integrada por |z indemnizacién
Constituciona!, prima de antigliedad y demds percepciones y/o prestaciones de l2 ley o
parte proporcional de las mismas que le corresponden de conformidad con lo establecido
en la LFT y en la normatividad vigente,

Mandos Medios: Personal de estructura de las categorias: Jefe de Desartamento,
Subgerente y Gerente.
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y Procedimientos Organizacionales

Mantenimiento Correctivo: Actividades relacionadas con 3 correccién de fallas,

desperfectos o averias en la infraestructura.

Mantenimiento Preventivo: Conjunto de actividades anticipadas, orientadas 2 2
conservacidn eficaz de la infraestructura

Mzquina Expendedora: Equipo en el cual se puede adquirir o recargar una tarjeta sin
contacto (TVM).

Observaciones de Auditorfa: Documento en el que se hacen constarlos descubrimientos
derivados de la prictica de la auditorfa interna, que constituyen una probable
irregularidad; que considera la denominacidn, hipétesis, fundamentacién y motivacién,
acciones correctivas y preventivas, que deben ser atendidas dentro del plazo legal porel
ente publico obligado.

Observaciones de Control Interno: Documento en el que se hacen constar los
descubrimientos de la implementacién y aplicacion del control interno que constituyen
una probable irregularidad; que considera la denominacién, hipétesis, fundamentacién
y motivacidn, acciones.correctivas y preventivas, que deben ser ztendidas dentro dal
plazo legal por los entes piblicos obligados.

Observaciones de Intervencidn: Documento en el gue se hacen constar los
descubrimientos derivados de la realizacién de intervencidn, que constituyen una
inconsistencia o probable irregularidad; que se considera la denominacién, hipétesis,
fundamentacién y motivacién, acciones correctivas y preventivas, que deben ser
atendidas dentro del plazo legal por los entes pablices obligades.

Operacidn regular: Es |2 prestacién del servicio acorde a lo programado y en apego a los
itinerarios y rangos de servicio.

Operacién: Es un proceso, esto es, conjunto de acciones coordinadas y encaminadas al
buen funcionamiento del servicio de transporte piblice, 2 través de [z Integracién de sus
componentes operativos: hombres, autobuses y métodos, complementéndose para
lograr el objetivo comiin, que es el transporte de usuarios.

Orden Cronolégico: Método que se emplea para ordenar por fechas (afio, mes, dfz) los
documentos y expedientes de un archivo.

Organismo: Metrobs.

Organo Interno de Control: Son los érganos intarnos de control, contralorias internas u
drganos de fiscalizacién que como unidades administrativas adscritas a la Secretaria de
la Contraloria Genera! de la Ciudad de México, que siercen funciones de auditorfa, control
internc e intervencién en dependencias, 6rganos desconcentrados delegaciones o
alcaldias y entidades paraestataiss de |2 Administracién Piblica de lz Ciudad de Méxice.
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P.0.A.: Programa Operativo Anual es el instrumento de corto pigzo,querrefiels tiforiial. 10 ..

sustantiva las metas y recursos financieres a lograr en ur
instrumento programético con el cual se inicia el procesqd

ejercigio fiscal: BSUBLL .o
anual_\ lﬁe‘uip}la‘ﬂejﬂénmc ionales

institucional.

PAA: Programa Anual de Auditoria que integra de manerz especifica y objetiva cada una
de las suditorias gue ejecutardn las unidades administrativas de la Secretarfa,
considerando objetivo, plazo y actividades generales para su ejecucidn.

PACI: Programa Anuzl de Control Intero que tiene una proyeccién anual gue integra los
procedimientos y mecanismos de verificacién y evaluacién preventivos en el empleo de
los recursos piblicos y |2 consecucién de los objetivos de la Administracién Piblica de la
Ciudad de Mé&xico.

Parque Vehicular: Es el conjunto de vehiculos con las caracteristicas, especificaciones y
tipologia previstas en el contrato de concesién y requeridos por el Sistema Metrobs,
para |a prestacidn del servicio piblico de transporte masivo urbano de pasajeros.

Patio de encierro: Es |a zona, en la cual se encuentran ubicadas las dreas de soporte
técnico y el drea de estacionamiento de los vehiculos que conforman la flota gue se
encuentra al servicio de [a operacién del Sistema Metrob(s.

Penas convencionales: Pago que sefij2 2 cargo del proveedor para el caso de queincurra
en incumplimiento de las obligaciones estipuladas contractualmente con Metrobis.

Persona Servidora Pilblica: Integrante de los poderes ejecutivo, legislativo y judicial, los
integrantes de las alcaldias, los miembros de los organismos auténomos y en general
toda personz que desempefie un empleo, cargo, funcién, mandzto o comisién de
cuzlquier naturaleza.

Personal de Estructura: Es la persona fisica que ocupa un puesto que esti comprendido
en la organizacién jerdrquica de una Dependencia o Unidad Administrativa, conforme al
dictamen de estructura aprobado y cuyas funciones estin determinadas en el
Correspondiente manual administrativo v se clasifice de acuerdo al tipo de
nombramiento en mandos superiores como Director General, Contralor Intemo v en
mandos medios como: Garentes, Subgerentes, Jefe de Unidad Departamental, asf como
puestos homdlogos.

Personal de honorarios: Es la persona fisica que presta sus servicios personales al
Metrobds por un tiempo determinado por el cual percibe una remuneracién gravable.

Personal de Supervisidn de Estaciones: Es el personal adscrito a la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervisién a las Estaciones cuya funcién principal es informar del
estado operativo que guarda la infraestructura y elementos tecnolégicas instalados en
cada una de las estaciones, asimismo verifica la asistencia de los elementos de seguridad
y dan apoyo a la supervisién de la operacién.
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Personal de Supervision de Mantenimiento: Es el personal asighadp nigrala SypErasisa. e L
y verificacién del estado que guardan los autobuses articulados y biarticufados due!!)). ..
prestan servicio en el Corredor Insurgentes y definen cuales estén en condiciories de galir o'

a prestar el servicio bajo [as regias de operacién definidas,

Personal de Supervision de Regulacién: Es el personal asignado a la linea encargado de
supervisar y verificar el buen servicio de la operacidn, asl como, de validar los itinerarios
y los horarios de llegadas y salidas de los autobuses y el kilometraje, asi también deben
asistir a las incidencias que afecten el buen funcionamiento del mismo tales como:
colisiones, fallas, accidentes u otras circunstancias; éstes 2 su vez, deben reportar al
Centirc de Control de Metrobds todos estos acontecimientos.

Personal de Supervision en el Centro de Control de Metrobds: Es el personal asignado
para la coordinacion del servicio con empresas e instituciones de apoyo como enlace
para acopio de informacidn y en su caso toma de decisiones establecidas, respecto 2 [2
movilidad del sistema Metrob(s. El Centro de Control para cualguier toma de decisidn
debe contar con la informacién de cualquier evento, colisién, falla, accidente, o
circunstancias operativas que se presenten en el corredor y sujetarse 2 los
procedimientos correspondientes con fa debida integracién de los datos que permitan
realizar el seguimiento,

Personal de Supervision y Enlaces de las Empresas Operadoras: Es el personal de
supervisién asignado a la linea por parte de las Empresas Operadoras y como funcién
extraordinaria es dar apoyo a3 la supervisidn de la operacién, sélo en casos de
contingencias en la toma de datos, salvo indicaciones puntuales por parte del Centro de
Control hasta la liegada del personal de Regulacién.

Poligono de Carga (N): Representacion grafica del comportamiente de |3 demands
{ascensos, descensos y 2 bordo), en lz Hora de Maxima Demanda a lo largo de un
corredor.

Presupuesto comprometido: Obligaciones contraidas por el Organismo en base 2
pedidos y/o contratos establecidos en un periodo determinado

Presupuesto devengado: Son compromisos u obligaciones a cubrir por concepto de
bienesy servicios ya recibidos por el Organismo.

Presupuesto ejercido: Pago delimporte de las obligaciones a cargo del Organismo.

Presupuesto: Estimacion programada en forma sistemética de los ingresos y egresos que
administra un organismo en un periodo determinado.

Programa de Mantenimiento: Es el documento mediante el cual las empresas
operadoras del sistema informan 1z aplicacién de los diferentes mantenimientos a su
respectiva flota respecto de los kilémetros que van recorriendo.
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Programa de servicio; Documento mediante el cual el Metrobds sqlitits SficizlMERtE 210 000
las empresas operadoras le sean ejecutados el o los servicios ofgrtados de Seugrio 41881 ...
condiciones y especificaciones técnicas establecidas en éste y er| el Plan' de Operacigs o'

Proveedor Extranjero: La persona fisica, o moral constituida conforme 2 leyes
extranjeras que proporciona bienes servicios a la Entidad.

Proveedor Nacional Persona fisica o moral constituida conforme 2 las leyes mexicanas,
residente en el pais o en el extranjero pero que tiene un establecimiento permanente en
€l pais y que proporciona bienes o servicios 2 la Entidad.

Proveedor: Persona fisica 0 moral que celebre contratos con cardcter de vendedor de
blenes muebles, arrendador o prestador de servicios con la Entidad.

Proyecto Conceptual: Es el disefio del funcionamiento integral del corredor de
transporte, considerando sus elementos fisicos, operativos, administratives, juridices,
financiercs y ambientales.

Puerta de Cortesia (Garita): Es el control de acceso para personas que tienen el servicio
de gratuidad, personas con discapacidad (visible y/o acreditada), adultos mayores 2
partir ¢e 70 afios, personzal que labora en Metrobds con acreditacién.

RAAC: persona de estructura registrada ante lz Agencia Digital de Innovacién Plblica,
como responsable del Area de Atencidn Ciudadana (RAAC) del organismo.

Recaudador: £s el que realiza las actividades de recaudacién del Sistema Metrobis.

Recaudo: Recoleccion diaria que realizan las empresas que prestan el servicio de Peajey
Control de accesos, por las ventas de tarjetas y depdsitos de las mismas.

Reglas de Operacidn: Criterios gue tienen por objetivo reglamentar conforme 2l
Fideicomiso la administracién, inversién y disposicién de los recursos provenientes del
recaudo, con el propdsito de asegurar la eficiente administracién de los fondos para
alcanzar la sustentabilidad del Sistema.

Reporte de Depdsitos: Reporte que contiene la cuantificacidn de los montos
depositados a la subcuenta del Fideicomiso. Debe contener los campos; Fecha, Monto
Depositado.

Reporte de Salidas: Reporte que contiene la cuantificacién de las salidss en los
torniquetes de salida, Debe contener los campos; Fecha, Estacidn, Location ID, Salidas.

Reporte de Ventas Diarias: Reporte que contiene la cuantificacién de las ventas
registradas en el Sistema Central. Debe contener los campos; Fecha, Estacidn, Monto.

Requisicién: Documento mediante el cual las &reas requirentes solicitan |2 adquisicién
de bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de las metas y programas
encomendados a cada drea.
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Responsable operativo: personal de honorarios registrado antd la Agencia de Digital de

Innovacion Plblica, para stencion a las personas usuarias en el Area de Atencién
Ciudadana.

Ruta Troncal: Son aguellas gue convergen enuna sola ruta conforme se acercan 2l centro
histdrico, generalmente se localizan en las avenidas o calles principales de una ciudad.

Ruta: Conjunto de vias y paradas por las que circulan las unidades para unirun punto de
salida y otro de llegada, teniendo un recorride definido.

Secretarfa: Secretaria de la Contraloria General de la Cludad de México.

Sefialética: Es el conjunto de sefiales, signos o simbolos visuales al interior y exterior de
los autobuses.

Servicios Conexos: Agrupa a los servicios basicos como energia eléctrica, limpieza,
mantenimiento, seguros y otros.

Sistema Central: Es donde se genera la informacién de lss maquinas expendedoras,
torniguetes de entrada y salida y puerta de gratuidad.

Sistema de Peaje y Control de Acceso: Se le designara por este concepto a todos los
componentes y dispositives para la compra, venta, validacién, entrada y salida de
usuarios, almacenamiento de informacién y de energla, 2sf como cada una de las partes
que regulan el servicio del Recaudo de forma integral,

Sistema: Sistema de Corredores de Transporte Piblico de Pasajeros del Distrito Federal
(Ciudad de Méxica) Metrobus.

Sustitucién: Es la accidn y/o efecto de reemplazar un autobis en servicio por unidades
en condiciones de operacidn en reserva,

Transferencia: Procedimiento archivistico a través del cual conforme al ciclo vital de los
gocumentos de archivo son transferidos de un archive en trdmite 2 un archivo de
concentracién (transferencia primaria) y, en su caso de este 2 un archivo histdrico
(transferencia secundaria), seglin las politicas y criterios de vigencia,

Vale de Control de Préstamo del Expediente iinico: Documento que contiene los datos
del expediente que se proporciona en calidad de préstamo.

Volumen de disefio: El volumen de disefio es el que se presenta en la seccidn de maximaz
demanda de un corredor o ruta y, en consecuencia, el mayoer volumen de cualguier
parada o seccion a lo largo del corredor o ruta. Este volumen es el pardmetro bésico para
determinar l2 capacidad de linea que debe ofrecerse en dicho corredor.
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Volumen de pasajeros: El volumen de pasajeros (p), es el nimerp de usuaries queasan’. ., 1700

por un purtto fijo durante un periodo de tiempo, especifico. El volimen de gadajeris Viaria 0 ..
2 lo largo de la ruta conforme las variaciones de |2 hora del diz, diz de la'sesianzy Eppea o'

del afio.

Volumen de Proyecto: Nimero de vehiculos o personas que transitan por hors, que
servird de base para determinar las caracteristicas fisicas y operables de unz via.

Volumen de Servicio: NUmero de vehiculos que pueden pasar por una seccidn dada de
un carril o calle, en una direccién durante un periodo determinado, bajo las condiciones
de operacidn correspondientes a un nivel de servicio seleccionado.

Volumen de Transito: NGmero de vehiculos o personas que se desplazan por un tramo
de la via en un intervalo determinado. Las unidades de medida més usuales para los
intervalosson la horay el dia.

Volumen Horario Maximeo: Nimero maximo de vehiculos o personas gue circulan porun
tramo de la via en una hora.

Volumen Horario: Nimero de vehiculos o personas que transitan per un lugar
determinado de una viz en una hora.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

o Frer,

Lic. Marfa del

Dir General del Metrobis

sario Castrgf Escorcla
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