O‘Wo GOBIERNO DE LA
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)

Py O e A N rF
1 TRATIVO

¥ - \ r o
i NIV

MA-09/310321-OD-SEMOVI-ORT-03/010220
HE E N

D INNOVADORA

CIUDAD DE MEXICO > Y DE DERECHOS




; o !u.u-
Ly v -

%l
MANUAL ADMINISTRATIVO @ﬁ@'

&

" LA oPrERICO

@ ovﬁso GOBIERNO QE LA
! o

-

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

PRESENTACION
ANTECEDENTES HISTORICOS

MISION 6
VISION 6
MARCO JURIDICO 6
ATRIBUCIONES 8
CAPITULO | 9
DIRECCION GENERAL DEL ORGANO REGULADOR DE TRANSPORTE 9
ESTRUCTURA CRGANICA 9
ORGANIGRAMA 10
ATRIBUCIONES 11
FUNCIONES 13
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO 15
GLOSARIO 33
cAPiTULO 1) 34
DIRECCION EJECUTIVA DE LOS CENTROS DE TRANSFERENCIA MODAL 34
MARCO JURIDICO 34
ESTRUCTURA ORGANICA 35
ORGANIGRAMA 37
ATRIBUCIONES a7
FUNCIONES 40
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO 52
GLOSARIO 67
CAPITULO [N 70
DIRECCION EJECUTIVA DE CORREDORES Y GESTION TECNOLOGICA 70
MARCO JURIDICO 70
ESTRUCTURA ORGANICA 70
ORGANIGRAMA 71
ATRIBUCIONES 72

2 de 166



MANUAL ADMINISTRATIVO GOBIERNO DE LA

I'ClUDAD DE MEXICO

=UNCIONES Secretaria de Admirdstracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrolla, Administrativo
Direccion Ejecutivade Dictaminacion
y ProcedimientQs Qrganizacionales

~ ATl A T

~ T e T IR IA R AST IR - -~
B = \/ Y < [ 14
v =y L o U AVE AOUN Vo J U JILUS =
o i 2 -
= v P e - - =
s L) Be
GR7 136
- - . S
-t
0 e ~ ™ e o e oA
- - e LT
_0SA
SRAL - - A FRTI O AT -~
= o = . ML IV PRl ¢ Vi J
slv

3de 166




MANUAL ADMINISTRATIVO

|
Y AN g |
SNUDALR BE XICT g
ﬁ.ﬁ-?ﬁ! OGﬁEO et e DE LA
(o]

PR ESENTACION Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
. : : / Procedimientos Organizacionales
De conformidad con el Programa General de Desarrollo de la Ciudad de México, el”
Programa Integral de Movilidad y para contar con una guia de actuacion del personal del
Organo Regulador de Transporte (ORT) se elabora el presente Manual, buscando contribuir
a favorecer la eficiencia, eficacia y transparencia en el desarrollo de las diferentes
atribuciones y generar los procedimientos con los cuales puedan ejercer el servicio ptiblico
todas y cada una de las personas que conforman la estructura orpanica de este Orparno
desconcentrado en las dreas operativas, administrativas y juridico-administrativas.
Acorde con la premisa fundamental de generar condiciones dptimas de movilidad en la
Ciudad de México y cantar con un proyecto de resultados, asociado a la transparencia y la
rendicion de cuentas, que use y aplique racionalimente los recursos piblicos para otorgar
a la poblacitn servicios y servidores de calidad, se presentan de forma ordenada vy
resumida las principales funciones, atribuciones, procedimientos y responsabilidades de
cada integrante del ORT.
La finalidad de este Manual es actuar como una guia que ayude a fomentar la transparencia
y mejorar la gestion pablica gubernamental, mediante la descripcion de funciones,
procesos y actividades del personal del ORT y de cada una de las personas gue conforman
la estructura organica de este Organo desconcentrado,

ANTECEDENTES HISTORICOS

Con la Publicacion de la Ley de Movilidad el 14 de julio de 2014, en su capitulo X! de los
articulos 48 al 153, se hace referencia de la creacion del Organo Regulador de Transporie,
donde la Secretaria de Movilidad (Semovi), a través del ORT, creard, regulara y vigilara a

los carredores de transpoite,

EL16 de mayo de 2016 se entrega el Dictamen de procedencia de la creacion de plazas para
la estructura organica del ORT y la Ginica plaza que se da de alta a partir de esta fecha es la
del Director General el Lic. Valentin Ofiate en ese entonces, debido a que atn no habia un

presupuesto destinado para este fin.

En el mes de agosto del mismo 2016 se dade alta al restode la estructura, con presupuesto
de Semovi, siendo un organo adscrito a Semovi y dependiente 100% presupuestalimente

hablando.
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El 16 de agosto de 2017 se aj rueb el dictamen donde se cambia I3 ¢ s?‘?b'éi‘ i ‘B”%‘é‘?; pugiracion y Finanzas
)“CLClOH jener d (T‘l“ll]IQIlrlLlOn dC PC]QO“HI

debido a [a creacion del Enlace de Unidad de Igualdad Sustantiva por instRagtidlio déministrativo

T Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Lel UObIerﬂD dEb n GD Conl“r conu q\ﬂﬂ%@&@l#ﬁehﬁﬂ @IL‘H]IW&CIOH&]EQ
e

o de la Semovi como Unidad Administrativa, sin embargo, si
2stra cabeza de seclor, como lo es también con Metrobus, transportes eléctricos y

s
crea y adiciona el Proyecto para lz construccién de un nueveo S[stema de Transporte
Piblico para la Ciudad de México, denominado Cableb

El 31 dediciembre de 2019 se publica en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el decreto

por &l cual se modifica el Diverso por el que se deja sin efecto el Diverse porei guesecrea

la Coordinacién de los Centros de Transferencia Modal y se transfieren las atribuciones v

recursos que se indican al desconcentrado denominado Organo Regulador de Transporte
I

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

Pasicionar a la Ciudad de México como una ciudad con movilidad eficiente’ S{GHIRSIPS yeanizacionales
planeacion, ordenamiento, optimizacidn, operacion, supervision, administracion, vy
establecimiento de paramelros de actuacion para implementar acciones encaminadas a

la conservacion y desarrollo de Corredores y Centros de Transferencia Modal, a través del

monitoreo integral mediante GPS de unidades de transporte piblico colectivo
concesionado y la liberacidn del derecho de via del Sistema de Transporte Publico

Cablebus, con el fin de que los usuarios cuenten con un servicio eficaz, puntual y seguro,

que los traslade a su destino en el menor tieimpo posible, atendiendo los valores que la
Administracion Publica establece, como son: el compromiso, transparencia, actitud de

servicio y responsabilidad, permitiendo a las y los usuarios una intermodalidad accesible,

incluyente, eficiente y segura.

VISION

Ser el Organo Regulador del Transporte que genere condiciones dptimas de movilidad en
la Ciudad de Mcxico, orientadas a la accesibilidad universal, seguridad y proteccidn civil,
ordenando de manera eficiente la operacion del transporte en los Centros de Transferencia
Modal, y a los concesionarios del transporte en la modalidad de Corredores, generando un
servicio de calidad, asi como una mejor movilidad en beneficio de las y los usuarios del
sistema integrado del transpaorte.

MARCO JURIiDICO

Leyes

1. Ley de Movilidad del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
14 de julio de 2014. Oltima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 29 de agosto de 2020.

2. Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Plblico, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 23 de diciembre de 1996, (ltima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la

Ciudad de México el 9 de diciembre de 2019,
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3. Ley de Adguisiciones para 2l Distrite Federal, publicada en |2 Gaceta Ofeqisiatie ide Gilpginigtracion y Finanzas
. i - g > ) Direccion General de Administracion de Personal

de Méxicoel28 des s;uembre €2 1898, ultima reforma publicada en la Gacels DliciadtieA@ninistrativo
Bl e nnds & fa fabrars de3n1e Direccion E »|¢Llll|\d de Dictaminacion
Ciudad de México el 26 de febrero de 2018. y Procedimientos Organizacionales

4. Ley ge Procedimiento Administrative de la Ciudad de México, publicada en la Gacsta
Oficial de la Ciudad de México 2l 21 de diciembre de 1995, Gltima reforma publicada en la
saceta Qficial de la Ciudad de México el 12 de junio de 2019

5. Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de |2 Ciudad de
México el 18 de noviembre de 2020.

Codigos

1. Codigo de Etica de la Administracién Publica de la Ciudad de México, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 7 de febrero de 2019

Reglamentes

1. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo de la Administracién Publica de la Ciudad de
m‘w@ Pubf a'::‘o en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el "2 cie:—nero de 2019, ultima
[ - '.

2. Reglamento de la Ley de Movilidad del Distrito Federal, publicado en la Gzcata Oficial el
‘ Federalel 15 de septiembre de 2017, dltima reforma publicada en la Gaceta Oficial

Decretlos

1. Decreto por el que se deja sin Efectos el Diverso por el que se crea la Coo inacion de los
Centrosde Transferencia Modal y se Transfieren las atribucionesy Recursos que seindican,
al Desconcentrado Denominado, Organo Regulader de Transporte, {:Lblicados en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de enero de 2018

2. Aviso por el que se da a conocer el Cambio de Domicilic del Organo Regulador de
Transporte, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 15 de enero de 2019.

3. Decreto por el cual se modifica el diverse por el que se deja sin efacto el diverso por el qus
se crea la Coordinacion de los Centros de Transferencia Modal v se transfieren I as

s que seindican, al desconcentrade denominado, Organo r‘Engd
. por ¢l que se transfiere y recursos gue se indican, @ le

4
de Transporte n las atribuciones y
secretariade O Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31

bras y Servicios, publicado en la
=

Lineamientos

.y
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1. Lineamientos para la Administracion, Operacion, Supervision y Vigil: ancig de los Centros de
o claria de ~ dlnllll‘x ]dLl()]l N l‘]llzllléd%
Transferencia Modal del Distrito Federal, publicados en la Gaceta Ofictatide danGiatdad dieinistracion de Personal
P - ’ : ) J'n | dmlmslmll\o
México el 06 de febrero de 2014, Ultima reforma publicada en la Gaceta Qfjciald ]fb.lliil‘()tﬁkl\i Qo Dictaminacion
Federal el 20 de junio de 2011, y Procedimientos Organizacionales

ATRIBUCIONES

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de ta Administracion Plblica de la Ciudad
de México.

Articuto 316.- £l Orpano Regulador de Transporte es el Organo Desconcentrado que tiepie
por r_:bj{-'ﬂl'n |‘*IE1I'IPF|!' regular y vorifir;—n el ";:-'J'Vit;it': rlﬁ-' ('m're'-’rlurvs de lranspo:l(-‘ r;uo no
M;-:lrotms- asi como administrar, operar, supervisar y r{--;gutar c.-?i servicio en los Centros de
lransferencia Modal; gestionar y administrar la plataforma digital de monitoreo de
transporte piiblico colectivo concesionados y llevar a cabo las gestiones para la liberacion
del derecho de via del Sistema de Transporte Publico Cablebus.

Articulo 317.- Para el despacho de los asuntos que competen al Organo Regulador de
Transporte tiene adscritas:

1. Direccion General del Organo Regulador de Transporte;

2. Direccion Ejecutiva de los Centros de Transferencia Modal;

3. Direccion Ejecutiva de Corredores y Gestion Tecnologica; y

4. Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos,

B
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DIRECCION GENERAL DEL ORGANQ REGULADOR DE TRANSPORTE

ESTRUCTURA ORGANICA
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CAPITULO 1 Secretaria de Administracion y Finansg
Direccion General de Administracion de Pe
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45
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Subdireccidn de Apoyo
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Enlace de Seguimiento
20

LIC. ROBERTO JUAREZ PEREZ
DiRFCTOR EJECUTIVE DE DESARAGLLO
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P
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

ATRI BUCION Es Direccion Ejecutiva de Dictaminacion )

y Procedimientos Organizacionales J

DIRECCION GENERAL DEL ORGANO REGULADOR DE TRANSPORTE

Puesto: Direccién General del Organo Regulador de Transporte

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciudad

\,: México

vy

mplementaci orte Piblico Cablebus
ll. Coordinar la administracién de los espacios fisicos destinados a la infrasstructura v

Corredores de T jerosy para la implementacion del Sistema de

Transporie Piblico Cablebus

. Instrumentar acuerdos para la conservacibén, mantenimisnto, renovacidn v
-

cumplimiento de las especificaciones técnicas del parque vehicular que r‘EEJ[c el Organo

Reguladorde Transporte

estudios y proyectos para la prestacién, mejora y
1

- !

adorde Transporte

V. Coordinarcon los diferentes entes de la Administracién Ptblica de la Ciudad de México,
como con las autoridades de la Zona Metropolitana del Valle de México, acciones para
. ! ' ¥ proyectos de obras, infraestructuray de

5 :

/l. Coordinar con las diferentes Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y
\Icaldias de la Administracién Piblica de la Ciudad de México el servicio de Corredorss
de Transporte Plblico de acuerdo a competencias: 4;?
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VI, Promover y suscribir instrumentos de vinculacion con organisinos de coo cion
ecretaria aminis ]dLl()] Y rinanzas
b & t !‘Re \ln 11st 1 vy Finan

nacionales e internacionales para el cumplimiento de los objetivos dileCuigaGenkeag idadoinistracion de Personal
L "~y Desarrollo Administrativo
de i ransporte Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

VI Administrar, autorizar, operar y vigilar el mantenimiento de los Carredores de
Transporte Pablico, Centros de Transferencia Modal, Paraderos de Autobuses, y demas
infraestructura competente al Organo Regulador de Transporte, con la participacién de
los permisionarios, concesionarios y titulares de las autorizaciones;

IX. Proponer las normas de operacion, supervision y reglamentacion para la prestacion
de servicios asignados dentro de los Centros de Transferencia Modal, asi como dentro de
los Corredores de Transporte Pablico y del Sistema de Transporte Piiblico Cablebs;

X. Promover y suscribir acuerdos para la conservacion, mantenimiento, renovacion y
cumplimiento de las especificaciones técnicas del parque vehicular, destinado a la
prestacién del servicio de Corredores de Transporte e implementar las medidas
adecuadas para mantener en buen estado la infraestructura utitizada para tal fin;

Xl Proponer e instrumentar los estudios estratégicos y de supervision para la
implementacion de programas, proyectos y obras competencia del Organo Regulador de
fransporte

Xi. Intervenir en los procedimientos para la autorizacion, otorgamiento, prorroga,
revocacion, caducidad, y extincion de concesiones y de la agrupacion de personas
morales concesionarias para el servicio de Corredores de Transporte, bajo el esquema de
consorcios, que presten el servicio de manera exclusiva en uno o mas corredores, sin que
exceda el niimero de concesiones, de conformidad con lo establecido a las disposiciones
legales aplicables, con un control vy direccién centralizado de los diferentes
concesionarios,

XNl Revisar la documentacion e inforimacién econdmica y financiera necesaria, para
identificar esquemas financieros y de sostenirmiento, que permitan la continuidad de la
prestacion de los servicios que presta el Organo Regulador de Transporte;

XIV. Coadyuvar con el Instituto de Verificacion Administrativa en la coordinacion de
acciones de verificacion al servicio de Corredores de Transporte Piblico;

XV. Proponer la implementacion de nuevas tecnologias para eficiente las actividades, los
servicios y sistemas asignados al Organo Regulador de Transporte;

XVI. Coordinar con las autoridades compelentes y las Unidades Administrativas y de
Apoyo Técnico-Operativo de la Coordinacion, la realizacién de actos administrativos

2
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relacionados con el f[’ICLImD:'.ii'I"!iE}'ITO de los diferentes concento getwkllld de A &dl&kllll}_jl‘]'il‘ci(’)]l y Finanzas
, ) ) ireccifn General TR Administracion de Pefonal
aprovechamiento, o del uso mcorrecto de la infraestructura y equi oamwsf?c@mdéblédmlms“ﬂl\0
T - el DIILL(,]()I]I >cytiya de Dictaminacion
Cantros de Transierencia Modal, Corredoresde T ransporie Plblica Y Line kﬂb ASDreanizacional

FUNCIONES

PUESTO: Enlace de Seguimiento

L 3

[ -]

L

L

* Registrar en el minutario los
Daciilad = T ~ - -
Rasylac ae norte. nai
rReguladorde iransporee, par
informacion

.

L

Gl

isposiciones legales aplicables y los que sean para

{ 48

icacion, emision y control
cién General del Or gano

. clasif

la Direcc

Generald gano Regulador de
posito de garantizar su oportuna
jecutivas, previa asignhacion de |z

oficios que firma la Direccién General del Organo
‘a coordinar el proceso de archivoy localizacién de la

S
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as demas que le instruya su superior jerarquico en cumplimiento de las . .
¢ las demas que le instruya su superior jerdrquico en [“‘Hél‘r‘&';’.}?u"(e}r-\‘Jl'mnl.Sfiu‘uon y Finanz®y
disposiciones normativas aplicables en la materia y tas inhdpirgdeemiepgratde Administracion de Pers
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
PUESTO: Subdireccidnde A{JO}"O Técnico y Procedimientos Organizacionales
» Implementar y desarrollar mecanismos de coordinacion interna y externa, que
coadyuven al cumplimiento de proyectos, programas y acuerdos a carpo de la
Direccion General del Organo Regulador de Transporte.
+ Fungircomo enlace paia el seguimiento de programas y proyectos de la Direccion
General del Organo Regulador de Transporte, con la Secretaria de Movilidad y la

Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México.

¢ Elaborar la documentacion solicitada por la Direccion General del Organo
Regulador de Transporte, para el cumplimiento de las actividades propias de su

encargo.

e Disenar estrategias de administracion, control y seguimiento de los asuntos que
ingresan a la oficina de la Direccion General del Organo Regulador de Transporte,
atraves del sistema de control de gestion, en conjunto con las dreas responsables
de la atencion, con la finalidad de dar seguimiento oportuno y eficiente a las

diferentes solicitudes y tramites que se turnen a las Direcciones Ejecutivas.

o Implementar mecanismos que permitan evaluar las acciones de mejora
incorporadas al sistema de control de gestion, mediante la identificacion de las
areas de oportunidad de los procesos internos, con la finalidad de asegurar el

cumplimiento de los programas de trabajo de la Direccién General.

» Fortalecer la comunicacion, a través de la difusion de informacion en las Redes
Sociales del Organo Regulador de Transporie y Sitio web, asi como coordinar
eventos y entrevistas con la prensa y medios de comunicacion.

o Recibiry en su caso canalizar las comunicaciones telefénicas o electronicas de los
asuntos que se atienden desde la oficina de la Direccion General del Organo
Regulador de Transporte.

e Recibir y atender a las personas que acuden a audiencias y reuniones
programadas en la oficina de la Direccion General del Organo Regulador de
Transporte, con el propésito de proporcionar las mejores condiciones para el

desarrollo de las mismas,

-
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No. Responsable de la Actividad Secretaria de Ndifjastsawon
Actividad Direccion Generallde Administraci
ACLIVIGad y Desaifollo Administra
DireceionEibeutivade Dicta
- . . 3 Dy I AN ze
2 Separala correspondencia de entrada '-;':‘9;“:&1’!'1” lentos Qpaniza
el area y caracter del asunto (urgente u | minutos
ordinario).
3 Realiza el registro de correspondencia en la 30
base de datos y se asigna un namero de | minutos
Control de Gestion.
A Clabora el  Volante de Turno de 15
correspondencia de entrada. minutos
5 Turna a la Subdireccion de Apoyo técnico 15
para la asignacion. minutos
6 Subdireccion de Apoyo | Recibe correspondencia vy revisa el 15
[ ecnico contenido. minutos
’ :»‘f :_h;:'-'s'u -’.';_L: ?_u'_\; ;I,-_%-‘_n {'! \__ML'\“;_'.::"_)
NO
[ Realiza observaciones yfo correcciones, 5 minutos
(Conecta con la Actividad 5)
<
e
8 furna para instruccion de la Direccion 30
General del  Organo  Regulador de | minutos
Lransporte.
49 Enlace de Seguimiento | Recibe correspondenciacon la asignacion de 10
ta Direccion General y observaciones de ser | minutos
el caso.
10 Distribuye Volantes de Turno a las diferentes
Direcciones | jecutivas de acverdo con la an
prioridad de destino y naturaleza del asunto | minutos
y obtiene acuse respectivo en el volante.

ionales

S
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Enlace de Seguimiento

Nombre del Procedimiento: Recepcion y sepuimiento para la atencion de solicitudes
via electronica del Sistema Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC).

Objetivo General: Brindar seguimiento para la atencion de solicitudes de informacian,
asi como peticiones, reportes y quejas de los ciudadanos a través del sistema de

atencion cindadana.
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En caso de que se satisfactoria la atericion al

peticionario se valida y se concluye el turno.

entos ﬁlgnni/.
D

iminutos

cionales

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 di

as habiles

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: 40 dias

habiles

Aspectos a considerar:

1- El presente procedimiento se realiza con fundamento en lo dispuesto por los
LINEAMIENTOS MEDIANTE LOS QUE SE ESTABLECE EL MODELO INTEGRAL DE ATENCION
CIUDADANA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO, que sefialan:

30.10. El Ente Pdblico que reciba un folio con base en sus funciones y atribuciones, deberd
emitir al ciudadano solicitante una respuesta respecto a su solicitud mediante el SUAC.
Dicha respuesta debera ser brindada en un plazo no mayor a cinca dias habiles a partir
de la recepcion del folio mediante el sistema.

30.11. La respuesta de la autoridad competente a través del sisterna; segiin la naturaleza
de la demanda ciudadana, podra ser la alencion o resolucion, siempre y cuando la
demanda ciudadana incluya la informacion solicitada a fin de dar lugar a la atencién o
resolucion correspondiente.

Se establece como plazo méaximo de resolucion deseable para los casos de demanda
ciudadana que requieran de recursos humanos, materiales y técnicos, asi como la
planeacion y programacion de acciones especificas, un plazo no mayor a 40 dias habiles
contados a partir de la recepcion de cada folio a través del SUAC.

30.16. Se considera que la solicitud presentada por el ciudadano a través del SUAC fue
resuelta y se procede al cierre del folio, cuando se implementan acciones especificas que
significan la movilizacion de recursos humanos, administrativos, mecanicos, materiales
y/o teécnicos, asi como de planeacion y programacian en la atencion prestada por los
Entes Pablicos, en la que al ciudadano se le presentan con claridad y en lenguaje sencillo,
y de acuerdo con la normatividad aplicable, las acciones a realizar o realizadas y la fecha
de atencién o conclusion con base en la capacidad real de respuesta. Las evidencias de la
respuesta deben ser wverificables, confiables y concluyentes, incluyendo soporte
fotografico y/o documental, o el que corresponda segiin cada caso especifico.

&
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en este ultimo caso el titular del Ente Publico de la |

1. APCDMX: Administracidn Piblica dela Ciudad de Méxic
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2. DGCC: Direccidon General de Contacto Ciudadano.

3. Organo u Organos de la APDF: A las Dependencias, Organos Desconcentrados
Delegacionesy Entidadesde [2 ;*:iminis’.r-;rlon Piblica del Distrito Federal.
4. SUAC: Sistema Unificado de Atencién
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No. R(—.‘F‘.i][iﬁ-‘sabi(‘ de la Actividad Secretaria de Adihaigtiasin y Finanzas
0 s Direccion General de Administrhcion de Personal
Actividad y Desaifrollo Adminigtrativo
Direccion Flecutiva de Diftaminacion
o v Procedinyientqs @reanipacionales
8 Da seguimiento permanente al cumplintefio" " §s :

del programa o proyecto.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucion:
Variable,

Aspectos a considerar:

En la actividad 8, relativa al seguimiento permanente al cumplimiento del programa o
proyecto, puede ser variable el tiempo, en virtud del tipo de asunto o duracion del

programa o proyeclo,

Diagrama de Flujo
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacio

S e e I e 2 Ty P s ’ro | ) )\unl jonal
Objetivo General: Comunicar a la ciudadania las acciones IIL|j)|¢"i'l|f'|||«|rl?}‘l !‘:h‘l‘d'r ]15 Siphganizacionales

Nombre del Procedimiento: Generacidn y difusion de informac u\nti{-i

Regulador de Transporte en materia de movilidad y seguridad, para las personas usuarias
de los corredores de transporte piiblico concesionado y de los Centros de Transferencia
Modal.

Descripcién Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo

Actividad

] Subdireccion de Recibe informacion de la Direccion Fjecutiva | 2 dias
Apayo Técnico, de los Centros de Transferencia Modal y la
Direccion Ejecutiva de Corredores y Gestion

fecnologica.

2 Analiza  contenido y narrativa de la| 3 horas
informacién  proporcionada  por  las
Direcciones, aportando lenguaje accesible

para la ciudadania.

3 Disefia, ilustra y ajusta los materiales | 3 dias
(ininr,l";lif.':";,c arteles, videos, entre otros), con
base en el Manual de Identidad Institucional.

1 Disefia la parrilla de contenidos para las redes I dia
sociales del Organo Regulador de Transporte,

5 Envia el contenido multimedia y parrilla para | 2 horas
aprobacion a la Direccion Ejecutiva de
Cultura de la Movilidad de la Secretaria de
Movilidad.
:Esta bien elaborado el Calendario de
publicacidon?
NO

6 Incorpora las observaciones sefaladas por la 30
Semovi.(Conecta con la Actividad %) minutos

I
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Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacior

Subdireccion de Apoyo Técnico

Generacion y difusién de informacién del Organo Regulador de Transporte

4
Florga Maria Jasso Sanchez

Subdirectora de Apoyo [écnico

Nombre del Procedimiento: Generacion, actualizacidn o baja de contenidos del Sitio

S

Web del Organo Regulador de Transporte.
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Apoyo Técnico.

Sitio Web correspanda con

lo solicitadao.

: » . . . .. ] Pracedin
8 Coordinacion de Realiza el cambio solicitado por SI"3ied"
Regulacion Digital requirente en el Sitio Web.
9 Da aviso a la Subdireccion de Apoyo Técnico, | 1 hora
para que valide la informacion y proporcione
un visto bueno.
10 Subdireccidn de Revisa que la informacion mostrada en el 10

minutos

Fin del procedimiento

-] - = - 4 ’
Nempo aproximado de ejecucion: 2 dias,

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: 2 dias.

Aspectos a considerar

i
2.

La solicitud debe ser aprobada por la persona responsable de ese contenido,

Este procedimiento se refiere a los contenidos dentro del Sitio Web.

La Subdireccion de Apoyo Técnico serd responsable de que la informacion que se

encuentre en el Sitio Web y Redes Sociales esté permanentemente actualizaday

que sea atil a la ciudadania.

En caso de que la informacion deba ser revisada por la Semovi, se enviard a la

Direccion Ejecutiva de Cultura de la Movilidad via correo electronico para visto

hueno.

Para efectos practicos de este procedimiento se entenderd como:

Sitio Web. - Sitio de internet del Organo Regulador de Transporte.

B
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y Procedimientos Organizacionales

MARCO JURIDICO

Disposiciones Constitucionales:
Leyes:

1.- Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciudad de
México, 2, 3 fracciones Ly I, 7, 8 parrafo tercero, 11, fraccion |, 12, 14, 16, fraccion
X1, 17y 36.

Reglamentos:

1.- Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracian Piblica de la
Ciudad de México articutos 1, 3 fraccion Ill, 7, fraccion X1, Gltimo parralo, 316, 317
numeral 2, y 319.

Decretos:

I.- Decreto publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 14 de diciembre
de 2010, por el que se crea la Coordinacian de los Centros de Transferencia Modal
del Distrito Federal

2.- Decreto publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de marzo de
2016, por el aue se reforma el diverso por el que se crea la Coordinacion de los
Centros de Transferencia Modal del Distrito Federal,

3.- Decreto publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero de
2019, por el que se deja sin efecto el diverso por el que se crea la Coordinacion de
los Centros de Translerencia Modal y se transfieren las atribuciones y recursos que
e indican, al Desconcentrado denominado Organo Regulador de Transporte,

4.- Decreto publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de enero de
2020 por el que se derogan, adicionan y reflarman diversas disposiciones del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la
Ciudad de México.

5.- Decreto publicado en la Gacela Oficial de la Ciudad de México el 21 de diciembre
de 2020 por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del
Caodigo Fiscal de la Ciudad de México, en especifico el articulo 306, que a la letra
dice “Los concesionarios, permisionarios y olros prestadores del servicio de
transporte publico de pasajeros autorizados a ingresar a paraderos, cualquiera

que sea el tipo de unidad, pagardn aprovechamientos por el uso de los bienes

R
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Documentos normativos-administrativos:

1.- Aviso publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 6 de febrero de 2014,
por &l cua! se dan a conocer los lineamientos para la administracidn, operacidn,
supervisiony vigilancia de los Centros de Transflerencia Modal del Distrito Federal.

Prograi
2.- Aviso publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México 21

d xico 21 de abril de 2014,
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1. Direccién Ejecutiva de los Centros de Transferencia Modal
2. Subdireccion de Operacién, Supervisidn y Vigilancia
3. Jelatura de Unidad Departamental de Operacidn, Supervisién v Vigilancia “A
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Jefatura de Unidad Departamental de Operacion,
Enlace de Operacion, Supervision y Vigilancia “D”

Enlace de Operacion, Supervision y Vigilancia “6”

. Enlace de Operacion, Supervision y Vigilancia “F”

. Jefatura de Unidad Departamental de Operacion,

Enlace de Operacidn, Supervision y Vigilancia “G”

3. Enlace de Operacian, Supervision y Vigilancia “H”
. Enlace de Operacion, Supervision y Vigilancia “17

. Jefatura de Unidad Departamental de Operacion,

Enlace de Operacion, Supervision y Vigilancia ¢ J”
Enlace de Operacion, Supervisian y Vigilancia “K”
Enlace de Operacion, Supervision y Vigilancia “1.”
Enlace de Operacion, Supervision y Vigilancia “M”
Jefatura de Unidad Departamental de Operacion,
Enlace de Operacion, Supervision y Vigilancia “N”
Enlace de Operacion, Supervisidn y Vigilancia 0"
Enlace de Operacion, Supervision y Vigilancia “p”
Enlace de Operacion, Supervision y Vigilancia “Q”
Subdireccion de Planeacion y Evaluacion

Jefatura de Unidad Departamental de Prograimas

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimient

Proyectos y Programas
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Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Supervision y Vigilancia “C”

Supervision y Vigilancia “D”

Supervision y Vigilancia “E”

de Mavilidad

oy Control a Programas

3. Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis, Evaluacion e limplementacidn de

Subdireccion de Control, Vinculacion y Seguimiento

Enlace de Control y Gestion

Subdireccion de Mantenimiento y Conservacion de Infraestructura,

Enlace de Mantenimiento y Servicios “A”
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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
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ATRIBUCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DE LOS CENTROS DE TRANSFERENCIA MODAL
Direccion Ejecutiva de los Centros de Transferencia Modal.

Puesto:

Atribuciones Especificas:
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rara llevar a cabo las actividades y servicios que se presian eg los Ceptros. de .. .
I .
Secrefaria de Administracion b l‘]llgllléds

Transferencia Modal, para que sean utilizados de acuerdo a su finalRlwdeion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
. r Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
I, Establecer los criterios de coordinacion con los diferentes entes de layRipaefisiemoiipreanizacionales
Pablica de la Ciudad de México, asi como con las autoridades de la Zona Metropolitana
del Valle de México para el desarrallo e implementacion de estrategias y proyectos de

obra, infraestructura y de servicios;

. Proponer instrumentos de vinculacién y de colaboracion con organismos de
cooperacion, nacionales e internacionales, para la implementacion, operacion y
administracién de los proyecios y servicios, asi como los relativos a programas vy
proyectos que se requicran para la eficiente operacion y funcionamiento de los Centros
de Translerencia Modal;

IV. Plantear e implementar estudios y proyectos para el otorgamiento de concesiones
orientados a mejorar la operatividad, coordinacion, mantenimiento y financiamiento de
los Centros de Transferencia Modal:

V. Diseftar un sistema que permita integrar y mantener actualizado el padrén de los
concesionarios y permisionarios competencia de los Centros de Transferencia Modal;

V1. Selicitar a los concesionarios la documentacion e infarmacién econdmica y financiera
que considere pertinente, durante la vigencia de la concesion, asi como implementar los
mecanismos de seguimiento y evaluacion necesarios para que se identifiquen esquenias
financieros y de sostenimiento, que permitan la continuidad de la prestacion del servicio
de manera permanente, uniforme y establecer las medidas de seguridad necesarias;

VIl. Proponery elaborar esquemas de destino para los aprovechamientos generados pol
el uso de los bienes muebles e inmuebles de los Centros de Translerencia Modal, a
aquellas actividades relacionadas con operacion, administracion, funcionamiento y
supervision de las instalaciones;

VL Instrumentar las medidas necesarias para oplimizar la recaudacion de los diferentes
conceptos por ingresos autogenerados;

X Implementar estralegias, programas, estudios y proyectos para el otorgamiento de
concesiones v otros modelos de  administracion, supervision, financiamiento y

regulacion de los Centros de Translerencia Modal;

X. Proponer las bases e instrumentos de los procedimientos necesarios para la adecuada
supervision y vigilancia, asi como implementar los mecanismos de operacién y

R
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administracién sobre 3ctm dades que se desarrollen en las instalacion deAdmipistracion y Finanzas
Y 3 > ' B n las instal “'[ Oirec Cél()ﬂ JLIICI'.TTEL]&d—lﬁlﬂlgll"lu()l] de Personal
de Transferencia Modal; y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
mednmemm Organizacionales
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determinar la procedencia de la autorizacién o la revocacion de uso del espacio asignado
|

en las instalacienes de los Centros de Transferencia Modal;

XIV. Revisar la vigencia de las autorizaciones de acceso vehicular, el cumplimiento de la
prestacién del servicio y del pago por aprovechamientos, para el uso de los Centros de
Transferencia Medal e informar a la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos cualquier
anomalia o incumplimiento detectade;

Coordinar, ordenar y supervisar la operacion, u on y
concesionarios y permisicnarios de servicios de transporte piblico de p“':*Faros dentre
de las &reas definiti 5 de T encia Modal,
contemplados en proyectos de coinversién, concesidn y otros modelos de operacién, en
m

s
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AVI. Proponer e implementar los procedimientos de actuacion de las personas servidoras
iblicas asignados a [os Centros de

3
8

._.I
[8%]

ransferencia Modal, conforme a los requerimientos

de las necesidades propias del Organo, para uniformar los criterios v acciones de

4
administracion Y 5[.."‘“"‘”\”""_

de la Administracion Publica
Zona Metropolitana del Valle

ollo rm:alama"'nla\,fon de estrategias

inacion con los diferentes entes
1éxico, asi como con las autoridades de |a

programas, proyectos de

XIX. Coordinar con la Secretaria de Seguridad Ciudadana, o a través de las Dersonas
servidoras que le sean adscritas, las acciones necasarias para poner a di isposicion de la
autoridad competente -Juez Clvico o Ministerio Plblico-, @ quienes infrinjan las
disposiciones legales aplicables en los Centros de Transferencia Modal %‘

39de 166

“



MANUAL ADMINISTRATIVO
GOBIERNO 'DE LA

TR TENER e

XX, Requerir en coordinacion con el Instituto de Verificacion !\rlnunlatg{n&gm} erglivosy . y Finanzas

visitas de verificacion al servicio de transporte deitro de los Centrosden Tnmmr;ﬂuiu siydimnistracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Modal; y Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

XXI. Las demds que le confieran las disposiciones legales aplicables y los que sean para el
cumplimiento de su objetivo

FUNCIONES

PUESTO: Subdireccion de Operacion, Supervision y Vigilancia

¢ Supervisar e instruir acciones sobre la operacion, supervision y vigilancia de las
instalaciones, infraestructura y equipamiento de los Centros de Transferencia
Modal (Cetram).

¢ Recibir de forma mensual el parque vehicular por parte de las rutas de
transporte pablico, para mantener el control de las unidades que acceden a los
Cetram.

o Coordinar que se revise lavigencia de las autorizaciones de acceso vehicular, para
que accedan solamente las unidades de transporte publico autorizadas.

o Supervisar que estén correctamente integrados y permanentemente actualizados
los Censos de Comerciantes irregulares que se encuentran en fas dreas de
transferencia modal (ATM) de los Cetram, con el objetivo de que no sigan
creciendo al interior de las instalaciones.

»  Dar seguimiento a los comerciantes que se encuentran en los Cetram, para que se
abstengan de maodificar su giro comercial, cambiar el tamafio de puesto o que
intenten la colocacion de enseres que obstruyan la movilidad de las personas.

¢ Promover la participacion activa del comercio irregular para mantener la
limpieza, higiene y desinfeccion de los lugares que ocupan en los Centros de
Transferencia Modal.

« Dar tramite al Programa de Actualizacion y Acceso Vehicular para los Centros de
transferencia Modal, a todos los concesionarios y permisionarios del transporte
ptiblico que cumplan con los requisitos establecidos y que estén interesados en
acceder alos Cetram.

=
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+  Programar acciones institucionales con otras dependencias del Gobierne, de
Secretaria de / dmlnlsmuon y Finanzas

Ciudad de México y del Estado de México, que ayuden a nmE}twcﬁldMJ@mﬂllﬁﬁﬁﬁiﬂ%mﬂwm de Personal
y Desarrollo Administrativo
de movilidad, aperacidn y vigilancia en los Cetram. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales
¢ Mantenerintegrados los expedientes de [as organizaciones del transporte publico

de pasajeros con acceso vehicular y espacio asignado en las instalaciones de los
Cetram.

e Las demds que le instruya su superior jerdrquico en cumplimiento de las

disposiciones norinativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Operacion, Supervision y Vigilancia “A”,

1 |:{”’ “C“, L [le] 13 I"N'

«  “Disenar, ejecutar y revisar las acciones necesarias para garantizar una correcta
operacion, supervision y vigilancia de las instalaciones, infraestructura y
equipamiento auxiliar de los Centros de Translerencia Maodal (Cetram).

» Informar a la Subdireccion de Operacion, Supervision y Vigilancia los elementos
necesarios para que la unidad departamental esté en posibilidad de emitir la
opinion operativa que ayudard a determinar la procedencia o no de las
autorizaciones de acceso vehicular al Cetram.

¢ Coadyuvar con la Subdireccion de Operacidn, Supervisién y Vigilancia para dar
tramite al programa vigente de la Direccion General del Organo Repulador de
Transporte, con el objeto de que los concesionarios y permisionarios cumplan con
los requisitos establecidos.

* Orientar a los representantes o apoderados legales de las rutas o empresas el
procedimiento y documentacion correspondiente al programa vigente de la
Direccidn General del ORT para presentar e informar al superior jerdrquico.

»  Recibir el reporte de inconsistencias, faltantes u omisiones en la documentacion
correspondiente al programa vigente de la Direccidon General del ORT para
informar al representante o apoderado legal de [a ruta o empresa que corrijan o
complementen lo reportado.

¢ Supervisar a las unidades que acceden a los Cetram con el propésito de que
tengan vigentes sus autorizaciones de acceso vehicular,

=
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»  Supervisarlos espacios de los Cetram a cargo parasolicitar al e'u'gi_'lc compatentelos  sn v Finanzas

trabajos de mantenimiento que se requieran en las instalaciBivegsion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
= visar aue los trabaios de mantenimiente o _Dirgicci?n I‘ifgul_i\z de Dictaminacion
® Supervisar que los trabajos de mantenimiento que se realicen e, KISEHRERS treanizacionales
Transferencia Modal a cargo, se ejecuten conforme a lo establecido a fin de

elaborar el reporie correspondiente.

» Validar los instrumentos de accidn que sean necesarios en caso de

mantenimiento, contingencias, operativos o eventos con diversas autoridades,
s Sugerir acciones de reordenarmiento de los espacios asignados a las rutas de
Lransporte publico, a fin de mejorar el funcionamiento del Cetram,

» las demas que le instruya su superior jerarquico en cumplimiento de las

disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.

PUESTO: Enlace de Operacion, Supervision y Vigilancia “A", “B”, *C", “D", “E”, “F", “G",
n‘__!:l” “i”, “‘-!“, &% If’\’”, 1] I u‘ &:Mn, I(N"' [} ["‘}Fl’ ~1I_H:’ IIQ”
«  Gestionar la correcta administracion, operacion, supervision y vigilancia de los
Centrosde Transferencia Modal, con el fin de promover una movilidad agil, eficiente,

segura y ie acceso upiversal, para beneficio de las personas usuarias.

» Registrar el acceso vehicular de las Unidades que hacen uso del ATM para tener

control de la operacion en los Cetram.

*  Supervisar que las unidades que utilizan el Cetram a cargo cuenten con el pagoy
documentacion en regla para el aprovechamiento de la infraestructura,

¢ Orientar a los representantes o apoderados legales de las rutas o empresas el

procedimiento y documentacion a presentar e informar al superior jerdrquico.

e Recibir el reporte de inconsistencias, faltantes u omisiones, para informar al
representante o apoderado legal de la rula o empresa que corrijan o
complementen lo reporiado.

« Verificar la vigencia de las autorizaciones de acceso vehicular, para que accedan

solamente las upidades de transporte piblico autorizadas.

« Validar la vigencia de las autarizaciones de acceso vehicular, a fin de reportar al
superior jerarquico la caducidad de la autorizacion.

= Vigilar el correcto uso de las instalaciones con el propésito de mantener la
operacion y funcionamiento de los Cetram a cargo vy, sean respetados para

=
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e Operar los protocolos de actuacion en caso de sismos, ”Eei'ue{“lﬁ’{“tér{'ﬁ 168 8Fcion v Finanzas

auxilios, para establecer criterios de seguridad. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
eeistrar e informar la ocurrencia de accide . B I? eu.lonl|uulnd de Dictaminacion
e Registrar e informar la ocurrencia de accidentes o situaciones ¢ BrHAEdRSBfdd GFbanizacionales
los Cetram para dar a conocer como se establecieron los programas de prevencion

de riesgos.

¢ Hacer una relacion de comerciantes irregulares al interior de los Celram a cargo
para informar mensualmente al superior jerarquico.

¢ Supervisar el comportamiento del comercio y reportar de inmediato al superior
jerarquico.

L

Supervisar las actividades comerciales a fin de que respeten las Normas de
Operacian de los Puntos de Venta de los Cetram.

« Vigilar y reportar periddicamente que el comercio en los Cetram atienda las
medidas de proteccion civil.

¢ Ejecutar el protocola de desalojo en caso de identificar nuevos puntos de venia
del comercio informal,

« Elaborar constancia de hechos por el retiro de puesto de venlta, para informar a su
superior jerdrquico.
» Vigilar que las personas usuarias, los operadores del transporie piblico v los

comerciantes respeten los lineamientos del Cetram.

s Las demads que le instruyan sus superiores jerdrquicos en cumplimiento de las
disposiciones normativas apticables en la materia y las inherentes al cargo.

PUESTO: Subdireccion de Planeacion y Fvaluacion

¢ Coordinar acciones de planeacidn y evaluacion a lravés de diagndsticos y estudios
técnicos del transporte piiblico y de movilidad para mejorar el transito de
personas usuarias, asi como establecer acciones de prevencion de riespos a los
diversos actores gue confluyen al interior de los Centros de Translerencia Modal,
con el propasito de mejorar las condiciones de viaje y seguridad dentro de estos.

»  Coordinar gestiones interinstitucionales en proyectos de movilidad y transporte
piblico que requiera algin Cetram.

» Desarrollar proyectos de movilidad y transporte a ejecutar en los Cetran.
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= Obtener indicadores que permitan evaluar el servicio y ope racion delos Cenire

athdtaria de AdhibStracion y Finanzas
de Translterencia Madal, Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Dirgegion Ejecutiva de Dictaminacion
Realizar las opintones y dictamenes gue brinden sustento (écnico f&Qgé{ﬁ,,gf;éhlﬁ;q(llglgnmmcmnales

Actualizacion y Acceso Vehicular.

Proponer programas para el imejoramiento de la sefialética dentro de los Centros
de Transferencia Modal.

Las demas que le instruya su superior jerdrquico en cumplimiento de las

disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Control a Programas

Dar seguimiento y estailecer controles de programas v proyectos que fortalezcan
la operacion de los Centros de Transferencia Modal, orientado a mejorar las
condiciones de movilidad.

Dar seguimiento al desarrotlo e implementacion de proyectos que involucren los
Centros de Transferencia Modal, en aspectos técnicos y administrativos,

Proponer proyectos de mejoras en las condiciones del transito para el transporte
publico, con la finalidad de eficientar la operacién en los Cetraim.

Planificar y gestionar los sistemas de transporte y movilidad, analizando los
niveles de servicio a los usuarios,

Participar en los procesos de licitaciones priblicas, invitaciones restringidas y/o
adjudicacion directa que involucren a los Cetram, a efecto de salvaguardar los
intereses institucionales.

Las demas que le instruya su superior jerdrquica en cumplimiento de las
disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis, Fvatuacion e Implementacion de
Proyectos y Programas

s

Establecer instrumentos de prevencian de riesgos con el propésito de generar
mejores condiciones de seguridad para personas usuarias y actores que confluyen
en los Centros de Transferencia Modal.

Pesarrollar protocolos de actuacion en caso de sismos, incendios y primeros
auxilios al interior de los Cetram.

=
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o Promovercon el area encargada del programa vigenie de nlnrgfrmn(.r‘m' el
ecretaria LeAdnumstmuon y Finanzas

ORT el cumplimiento a las normas establecidas, con la finalidinetciont@anerplatesdmimistracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
el tramite. Direccion E Jjecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

» Coordinar con el area operativa la gestion de accesos, revocaciones y
apercibimientos, con la finalidad de tener un padrén actualizado.

¢ Coordinar y dar seguimiento a los asuntos juridicos que comrespondan a la
Direccion Ejecutiva de los Centros de Transferencia Modal para su atencién
procedente,

« Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos en cumplimiento de las

disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.

PUESTO: Entace de Control y Gestion,

» Controlar la informacion docurmental dirigida a la Direccion Cjecutiva de los
Centros de Translerencia Modal y geslionar con las dreas internas la atencién
debida a los asuntos,

¢ Recibir la correspondencia dirigida a la Direccion Ejecutiva de los Centros de
Transterencia Modal para su registro.

»  Registrar la documentacion recibida y las solicitudes de informacién piblica para
tin adecuado control.

» |dentificar los astintos que no sean competencia de la Direccion Ejecutiva de los
Centros de Transferencia Modal a fin de presentar propuesia de respuesta al

remitente,

e Lnviar la documentacion, de acuerdo a las atribuciones establecidas, al drea que
corresponda para su atencion procedente.

¢« Gestionarla contestacion de los asuntos vinculados a las areas, ,con [afinalidad de
cumplir en tiempo y forma la atencion procedente.

¢ Gestionar el envio de correspendencia para el debido despacho de los asuntos
que atiende la Direccién Ejecutiva de tos Centros de Translerencia Madal.

+  Organizar el control de los oficios que emita la Direccion Ejecutiva de los Centraos
de Translerencia Modal, para realizar el proceso de archivo,

¢ Geslionar con las areas que integran la Direccion Ejecutiva de los Centros de
Transferencia Modal, la entrega de respuestas a solicitudes de informacién

ey

ptblica, dentro de los plazos que marca la ley.
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e Supervisar de acuterdo al programa de mantenimiento anual y QecSsidagdes eSS cion y Finanzas
reparten por parte de los enlaces, el mantenimiento imenoritkeeige@ena! de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Dil'ccci()n Ejecutiva de Dictaminacion
§ '

¢ Proponer medidas especificas de proteccion civil dentro e oleginteiiga0tpanizacionales

encaminadas a la creacion e implementacion del Programa de Proteccion Civil.,

*  Recibir la propuesta del plan de proteccion civil general de la Direccion Ejecutiva
y verificar el cumplimiento de los protocolos establecidos.

+ las demas que le instruyan sus superiores jerdrquicos en cumplimiento de las

disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.

PUESTO: Fnlace de Mantenimiento v Servicios “A” v “[3”
Y y

* Detectarlas necesidades de mantenimiento de los Cetram, mediante la recepcion
de solicitudes de las Direcciones Cjecutivas, Subdirecciones, Jefaturas y Enlaces,
asi como visitas a las instalaciones.,

o Participar en los trabajos de deteccion de necesidades de mantenimiento de los
Celram.

¢ Recibir ydetectar las necesidades de los Cetram, para solicitar su incorporacion al
I

Programa Anual de Mantenimiento y Obra Pliblica.

* Elaborar la informacion técnica, que permita al superior jerdrquico establecer las
meltas y abjetivos del Programa Anual de Mantenimiento y Obra Publica,

o Supewvisar que se realicen los trabajos de mantenimiento y obra piblica
efectuados por terceros, mediante la realizacion de reportes y la observacion

fisica.

*  Realizar actividades administrativas que mejoren el funcionamiento de tos
Cetram, mediante la incorporacion de medidas de ProtecciGn Civil y Accesibitidad

s lLas demads que le instruyan sus superiores jerdrquicos en cumplimiento de las

disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

) S
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dej Agdpmgstracion y Finanzas
1eral de Admifistracion de Personal

JTSAITQLIO Administrativo

d¢ Dictaminacion

edimientos Orpanizacionales

No, Responsable de la Actividad Secretarig
Actividad S s Direccion Gej
a Emite opinion técnica y operativa, I)iI'CC.\L‘iI)Il i
iSe qii}'ﬁ’#i!b";.,} y Prog
5t
9 Subdireccion de Notifica y continua con el tramite | dia
- Planeacion y (Conecta con la actividad 14) o
Fvaluacian NO
10 Revisa si entra actualmente al Cetram 2 dia
esa alCetram?
NO i clia
11 No se permite el ingreso al Cetram ”
. “:‘ill del t‘zl;‘t';!_'x‘t_‘;;';55\'\_”5_'” } L ciia
sf
Subdireccian de B _
i Notifica al interesado aue cuenta con 3
operacion, = i g i .
12 _ ;5 meses de provisionalidad para subsanar las I dia
SUDEVISIOnN y s
e ) observaciones
vigilancia
P i'-?ku?Jﬁ'.‘(S‘ con las f':'E_J*}:_!i \j;n_‘ir_h{;!'“'.f’
NO
Na se permite el ingreso al Cetram ]
13 e 1dia
(Fin del procedimiento)
S
Emite oficio a la Jefatura de Unidad
i Departamental de Finanzas para solicitar 1 dia
estatus administrativo o asignacion en B
materia de elementos administralivos.
Jelatura de Unidad
15 Departamental de Emite elementos administrativos. 3 dias.
Finanzas
iEs Favorable?
N
16 No se permile el ingreso al Cetram L el
(Fin del procedimiento) o
si
Subdireccidn de
17 operacion, Se notifica al interesado que cuenta con un }
' supenvision y periodo de prueba operativo, 1dia
vigilancia
:Concluye satisfactoriamente?
NO

54 de 166




GOBIERNO.DE LA
(CIUDAD DE' MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

wcionales

MN1Z8

d

o

=
=
)
2 n
N ©
A
= O
=T
L ~
-0
-
5
=B
2.2
=
S &
s
= B
o @
<C ¥
O e
A5
= =
"I.l\
=J
o o
L=
o=
Q8
a

o
>
<
7]
=]
1<t
=Q
o
<
+
L
~
-

o
i
IS

Tipm Ejecutiva de Dictaminacion

=
@)
wv
2
g8
5o
=
=
L
—
o
a
-

L5 =

(S

[4}]
=}
i

wracion,

T

i

=
=

(W]

T

LiiEdiTie

Ladd

i o
LS

cior

inisracion

£ b e

alDiove
PUVE

de 166

55



a2 |
MANUAL ADMINISTRATIVO *’Jﬁ' o ‘s et ¥

GOBIERNO DE'LA

6.

T ] e ey i Bl ; Ba m o S R liap » - -
de los particulares sobre los inmuebles, infraestructura O eqUIPQINIREO ARGAT e acion y Finanzas

ecretaria
(Numeral Décimo Tercero de los Linean Hentos) Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
La Direccidn, en cumplimiento de sus atribuciones establece cBisscifbElse N ge Dictaminacion
: < ¥ S .,y Procedimientos Organizacionales
dge control interno la colocacion de hologramas de identificacian vehicular a las
unidades del Servicio de Transporte Publico de Pasajeros. (Numeral Segundo
Fracciones |, I, Ny IV del Decreto por el que se crea la Coordinacion de los Centros
de Transferencia Modal del Distrito Federal y Decreto del 2 de enero de 2019 por
el que se deja sin Electos el Diverso por el que se crea la Coordinacion de los
Centros de Translerencia Modal y se Transfieren las Atribuciones y Recursos que
seindican, al Desconcentrado Denominado, Orpano Repulador de Transporte.):

La autorizacion de acceso vehicular es el mecanismo interno establecido por el
Organo Regulador de Transporte para controlar el acceso a sus ATM, Esto no
exime a los permisionarios y concesionarios de contar con los permisos vy
autorizaciones correspondientes para prestar el servicio, los cuales deberdn ser
tramitados, actuatizados y/o acreditados ante la Secretaria de Movilidad, al
alcance del Art. 12 de la Ley de Movilidad en sus fracciones VI, X, XIV, XV, XXil,
KXV y XLV

La Direccion General instruye a la Subdireccion de Qperacion, Supervision y
Vigilancia, para ser el drea receptora de las solicitudes presentadas por los
concesionarios y permisionarios del Transporie Pablico de Pasajeros. (Aviso por
el que se dan a conocer el Formato de Solicitud de Acceso Vehicular al Cetram,
con sus Anexos, el Formato de Vehiculos Autorizados y el Formato de Autorizacidn
de Acceso Vehicular al Cetram, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 21 de abril de 2014).

Instruir a las Direcciones Cjecutivas a cumplir los numerales Noveno y Décimo
Primero de los Lineamientos, a la Direccion Ejecutiva de los Centros de
Transferencia Modal y a la Direccién tjecutiva de Corredores y Geslion
Tecnologica para regularizar el acceso vehicular a las ATM de los Cetram y
establecer acciones de registro con el fin de integrar el padrén de los
concesionarios y permisionarios;

Informar a la Secretaria de Movilidad (Semavi) el Padron de Concesionarios y
Permisionarios acreditados para su acceso vehicular a los Cetram, con el objeto
dge alimentar el Sistemna de Informacion y Seguimiento de Movilidad, al alcance
del articulo 47 de la Ley de Movilidad del Distrito Federal.

Es responsabilidad de tas Direccion Ejecutiva de los Centros de Transferencia Modal

B
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1. Que los concesicnarios y permisionarios gue hacen uso de las AF$ NS i gle dipinigtracion y Finanzas
P CCCIOH ulcml & A&ministracion de Personal
p

cumplan con la realizacion de su tramite para obtener la AutorizacidnDe@rtiogetministrativo

Vehicular. e informar los avances al Coordinadar Genaral Direccion _Ii»|¢cul|va de Dl_ctamumcn(’)n
ticula informar (0s ncesalLoordinacor tene y Procedimientos Organizacionales

2. Invitar mediante oficio a los concesionarios y permisionarios para que a través de

sus representantes o apoderados legales regularicen su ingrese mediante la

presentacién de la solicitud de acceso vehicular al Cetram

3. Autorizar 2l Acceso Vehicular 2 los concesi

O
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locumental, operative y administrativamente con los reguisitos previstos en el

numeral Décimo Primaro de los L;:‘ieam[-:-ntc-s; £

4. Emitir oficio que contenga los "Elementos Operativos para la Autorizacién de
Acceso Vehicular”, que contemple la di de

isponibilidad ce asp acic;,f les antecedente
los concesionarics, permisionarios, operadores v del p
nres ‘acic’)r del servicio, en el cumplimiento de los L:ncamientas v normativ

6.

Autorizar la presentacion de la Carta Compromisc en el caso de trimites
andicionados; ¥

7.Corresponde 2 la Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas, emitir oficio gue
5

s “Elementos .-\amiz"?stfaw S {:: ra la Autorizacion de Access Vehicular”
de los concesionarios y permisionarios en cuanto al cumplimiento del page porusoy

s e s e 3 Py TP ) e f ol A .
aprovechamiento establecido en los Linsamientos \_fdr; articulo 3086 Qc-_coﬂjgo Fiscal

L
ederal, y en su caso, a solicitud de la Direccién Ejecutiva de

2cibir [as solicitudes de Autorizacidn de Acceso Vehicular con sus Anexos, en los
i nut Iz plataforma dea trémites de ia Cjudad de

ae aolicikndes mrecentadse Brsuise o & 22 15 s T
Las solicitudes presentacas previas 2 la publicacion del presente procedimiento,
Seran reconocidas siemprey cuando la informacion cumpla con lo estab I. cidoen los
N ey o I, B e Ia earala O3firial Aal Dieteta East S I F) Sa o~
loFmataos publicacos en la Gacela Oficial del Distrito Federal v deberdn decontenerla

atives para la Autorizacion de Acceso Vehicular” a |
val "-:tor'* y lo
a Diraccic

‘

la
0s “Elementos Administratives para la
nde Administracion y Finanzas, y ensu

=
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10. Analizar que la solicitud cumpla con los “Elementos “'l rdfiJOw Lara
ecretaria ( (l]lllll%[]dtl()]l Yy l‘]ll(lllZdS
Autorizacion de Acceso Vehicular” y los “Flementos Adn iivisckriatiiGosergd deak dbainistracion de Personal
: ,. . y Desarrollo Administrativo
Autorizacion de Acceso Vehicular”, * Dileu.i()n Ejecutiva de Dictaminacion
; ; ; 5 g . .y Procedimientos Organizacionales
11. Informar a Semovi por conducto de Subdireccion de (J[}r_-|'r*at:1(:ui Hu;ww:*run y
Vigilancia, previo visto bueno de la Direccion Ejecutiva de los Centros de Transferencia
Modal, sobre el avance del acceso vehicutar a los Cetram al alcance del articulo 47 de
la Ley de Movilidad del Distrito Federal, con el objeto de alimentar el Sistema de

Informacion y Seguimiento de Movilidad;
1_]

Informar a la Subdireccidn de Operacion, Supervision y Vigilancia, v notificar a los
concesionarios y permisionarios el resultado de su selicitud. En caso de que no
cumpla con la documentacion sustantiva, precisar los [altantes, cuando sea
favorable, precisando la relacion de unidades acreditadas y Cetram autorizado(s);

12. Imprimir la Autorizacion de Acceso Vehicular al Cetram, la cual deberd contener la
denominacion y razan social, los Cetram a los que se autorice su ingreso, el niimero
de unidades acreditadas y la relacion del Parque Vehicular;

13.En caso de que el Concesionario o Permisionario no puedan exhibir algiin
documento por encontrarse en tramite, la Direccion posibilitara que de manera
condicionada se realice el pago de aprovechamientos, siempre y cuando cumplan con
lo siguiente:

¢ Que los Elementas Operativos y Administrativos para la Autorizacion de Acceso
Vehicular emitidos por las Direcciones del Cetram, sean lavorables:

e Que la Subdireccion de Operacion, Supervision y Vigilancia, autorice la
presentacion de la Carta Compromiso;

¢ Que la propuesta de la Carta Compromiso presentada, incorpore las
ohservaciones, que, en su caso, emita la Subdireccion Juridica:

»  Que el concesionario o permisionario, presente copia de acuse de oficio dirigido a
ta autoridad responsable del (los) documento(s) faltante(s), en el que solicite se le
informe el estado que guarda su tramite, al ser este requisito a preseniar para su
solicitud de “Auiorizacion de Acceso Vehicular al Cetram”. El oficio debe tener
como fecha maxima un mes al dia de presentar la carta compromiso, y relacionar
claramente la documentacion, concesiones o permisos de los que se requiere la
informacion,

¢ Que el concesionario o permisionario acredite los pagos de aprovechamientos de
esas unidades

i4. En caso de que las organizaciaines del servicio piblico de transporte de pasajeros
se epcuentren en conlroversia respecto a su represeqlatividad, la Direccitn
posibilitara que de manera condicionada se realice el pago de aprovechamientos,
siemprey cuando cumplan lo siguiente:
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!boﬁ

1GOBIER[\JO DELA

DA DEER o™

acion y Finanzas
histracion de Personal

hinistrativo
b Dictaminacion
panizacionales

o
Responsable de la o : . TN
No, | coponsa ; Actividad _ Secretaria |dy jcpyjnist
Actividad Direccion Genpral de Admi
g . » Dgsarrollo Adn
Jefatura de Unidad , £y | ik
Proporciona los elementos necesaribdeero) Biecutiva dg
Departamentalde | . e ; y Proceflimientos Or
. R informacian para el levantamiento de las | _ |,
10 Operacion, . ; _ B 2 dias
. INAF Constancias  de Hechos y del Acia
Supervision y i 3
P Administrativa.
Vigilancia.
Subdireccion de Intepra el expediente y solicitar a la
. Operacion, Subdireccion de Asuntos Juridicos que apoye el
- . 2 O1as
Supervision y en el levantamiento de Actas  por
Vigilancia. incumplimiento.
Elabera las Constancias de Hechos, despuds |
12 e .. L 2 dias
delincumplimiento de la organizacion.
Flabora el Acta Administrativa, después de | _
13 . b b2 2 dias
incumplimiento de la organizacion.
Programa reunion con el representante o
apoderado legal, en las instalaciones de la
14 Direccion General del ORT, para que exponga | 2 dias
lo que a su interés convenga y brindarle su
Subdireccion de garantia de audiencia.
Asuntos Juridicos. | En caso de no presentarse o manifestar su no
interés de regularizar su sitvacion, dar inicio
15 al procedimiento administrativo para la | 4dias
revocacion del acceso vehicular y el espacio
asignado en las instalaciones de los Cetram.
Emite la  resolucion y conclusion  del
(& procedimiento de revocacion e informar a la 5 di
) . o2 i : g dias
Subdireccion de Operacion, Supervision y
Vigilancia.
Subdireccion de Solicita ala Direccion Ejecutiva de los Centros
i7 Operacion, de Transferencia Modal emita oficio de L di
: gt g .. Gas
Supervision y revocacion. e
Vigilancia,
18 Emite y firmar oficio de revocacion de i
o . dia
o " ; aulorizacion de acceso vehicular. ’
Direccion Ejectitiva - - e — s
) _ Remite oficio de revocacion de autorizacion
de los Centros de . o b e
. de acceso vehicular a la Subdireccion de -
19 fransferencia Modal B ) o o " | dia
Operacion, Supervision y Vigilancia para
notificar al representante de la organizacion.
o i .3 Informa al representante de la organizacion,
, Subdireccion de ii P i
20 : — la  resolucion  del  procedimienito  de | 3dias
Asuntos Juridicos. .
revocacion.

e
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No.

Responsable de ia
Actividad

Actividad

Secretarie
Direccion Ge

de Adminis

S

racion y Finanzas
nistracion de Personal
ninistrativo

[\
=t

T Ejecutiva
cpdimientos (

ey
dias

[\ =]

e Dictaminacion
reanizacionales

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 32 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: 40

dias habiles

Elar 5 Irryt et s s m
Elementos administrativos

w3

L)

_, y vigilancia de los
T clmrn - -l - = ——— - T - - e H
Iransierencia Modal y sus Areas de Transferencia Modal corresponde
P hisiv= e - ~ T3 5 A~ ol T o S oy e = H 2
exciusivamente 2l Organo Regulador de Transporte a través de su Direccidn
- waall % Yoo Ve Tt P L N P s el -~ T
General y de las Unidades Administrativas de Apoyo 1

L) 1

, Supervision y Vigilancia de los Centros de Transferencia Modal del
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4. El procedimiento de revocacion iniciara unavez que el enlace enc ru[;dlcln‘lrﬂ hagadel .. y Finanzas

conocimiento a la Subdireccion de Operacidn, SupervisioRirgeWipilmeial, ddé dmsnistracion de Personal
! y Des atrollo Administrativo
inconsistencias a que se refiere el articulo Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

; y Procedimientos Organizacionales
5. del presente instrumento; por lo que una vez substanciado dicho procedimiento

y de ser el caso, no se permitira el acceso de los Concesionarios o Permisionarios
al Cetram en el que se encontraban. (Numeral Quincuagésimo de los
Lineamientos);

Es responsabilidad de Direccion Ejecutiva de los Centros de Transferencia Modal

L. Instruir a la Subdireccién de Operacion, Supervision y Vigilancia, que informen de
tas Organizaciones del Transporte Publico de Pasajeros con acceso vehicular y
espacio asignado en las instalaciones de los Cetram, que dejen de realizar su
servicio o sus pagos por aprovecharniento, por mas de 90 dias naturales;

2. Solicitar a la Subdireccidn de Asuntos Juridicos, que apaye a la Subdireccién de
Operacion, Supervision y Vigilancia, al levantamiento de Constancias de Hechos
después de 30 y 60 dias naturales de incumplimiento de las Organizaciones del
Iransporte Publico de Pasajeros; e

3. Solicitar a la Subdireccion de Asuntos Juridicos, que apoye a la Subdireccion de
Operacion, Supervision y Vigilancia, al levantamiento de Actas Administrativas
después de 90 dias naturales de incumplimiento de las Organizaciones del
Transporte Piblico de Pasajeros, y en su caso, del inicio al proceso de revocacion
de acceso vehicular,

Es responsabilidad de la Subdireccién de Operacidn, Supervision y Vigilancia:

L. Supervisar mensualmente, que las organizaciones con acceso vehicular y espacio
asignado en las instalaciones de los Cetram, realicen el pago de sus
aprovechamientos y la prestacion del servicio de pasajeros;

2. Solicitar mensualmente a los Enlaces responsables de los Cetram los reportes de
incumplimiento, e informar al Direccion Ejecutiva de los Centros de Translerencia
Modal,

3. Coordinar con la Subdireccion de Asuntos Juridicos el levantamiento de las
Constancias de Hechos y Actas Administrativas; y

4. Emitir los “Clementos Operativos para la Autorizacion” por incumplimiento en la
prestacidn del servicio de pasajeros por mas de 90 dias naturales en la prestacion
del servicio por parte de la organizacion,

Es responsabilidad de la Subdireccion de Asuntos Juridicos:

{2
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
; y Desarrollo Administrativo
Elaborar las Constancias de Hechos, después de 30 y 60 d lafedritivE@sivdee Dictaminacion

a
incumplimiento de la organizacion;

Elaborar el Acta Administrativa, después de 90 dias naturales de incumplimiento
la

i

presenten en las
instalaciones del ORT, para exponga lo que a su interés convenga y brindarle su

Citar al representante ¢ apoderado legal, para c;ue 3

(i)

garantia de audiencia;

eccion Ejecutiva de los Centros de Transferencia Modal, del inicio
y de la resolucion del procedimiento administrativo de revocacién del acceso

el
vehicular .}_, espacio asignado en las instalaciones de los Cetram, o del status

Notificar a la Subdireccién de Operacién, Supervision y Vigilancia, del inicio y de

a resolucion del procedimiento administrativo de revocacion del acceso vehicular
i0 asi l2

d
as instziacionesde los C

etram, para la incorporacién a su

N

informar a la Subdireccién de Operaflon, Supervision s casos de
incumplimiento de las organizaciones del transporte pu bllco J > pasajeros, en

=
e
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prestacion dm-servicio o de la realizacién de pagos por

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

y Procedimientos Organizacionales

1. Administracion Pablica: Administracion Publica de lz Ciudad de México.

2. Cencesién Acto administrativo por virtud del cual la Secretarfa confiere a una
persona fisica o moral la prestacion temporal del servicio de transporte publico
de pasaje sy/o de carga.

3. Concesionario: Persona Fisica o morai que es titular de una concesién otorgada
por la Secretarfa, para prestar el servicio de transporte pablico de pasajeros y/o
de carga.

4. Corredor de Transporte: Transporte publico de pasajeros colectivo, con

operac%on r-soulada. :cntrr‘lada y con un recaudo centralizado, que opera de

o)
=4
D
{n¥]
1
m
-
n‘_’)
0
=3
)
o
D
m
%
Q_
m

va en una vialidad, total o parcialmente confinados,
que cuenta con para‘[as predeterminadas y con una infraestructura para el
=

(1

ascenso y descenso de pasajeros, L‘srmmaie;; 2n su origen y destino, con una

organizacion para la prestacion del servicio con persenas morales.

n
=
('\
m
::;‘
(D
3
~u
[{)]
£y

juridica por la autoridad

€. Equipamiento auxiliar de transporte: Los accesorios directos o indiractos que
resulten complementarios a la prestacién del servicio de transporte plblico de

é
r de carga, que sean susceptibles de permiso o autorizacién por parte

7. Infraestructura: Conjunto de elementos con que cuenta la vialidad que tienen
una finalidad de beneficio general, y que permiten su mejor funcionamiento de los

sistemas de transport e | publico.

€. Parque Vehicular: Conjunto de unidades vehiculares destinados a la prestacién
de servicios de transporte.

S. Permisionario: Persona Fisica o moral que, al amparo de un permiso otorgade
por la Secretarfa, realiza la prestacion del servicio piblico, privade, mercantil o
particular de transporte de pasajeros o de carga, sujeténdose a las n’isposiciones
de la presente ley

10. Revista Vehicular: Es la revisién documental y

Y,
las unidades, equipamiento auxiliar de las unidades de transporte de pasajero
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13.
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Secretart
seguridad, equipo, aditamentos, sistemas y en general Difaecion@ielieisded dgynistracion de Personal
iin i : by P s y Desarrollo Administrativo
operacion y especificaciones técnicas para la optima preslacionoligdddvigioutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
Areas de Transferencia Modal (ATM): Espacio fisico, con infraestructura vy

carga, a fin de comprebar el cumplimiento de las disposiciongs e materia 48 .cion y Finanzas

equiparmiento auxiliar de transporte, que sirve como conexion de los usuarios de
dos o mas modos de transporte en los Centros de Transferencia Modal
concesionados.

Autorizacién de Acceso Vehicutar al Cetram: Acto administrativo por el cual se
reconoce, formaliza y regulariza el acceso vehicular de los concesionarios y
permisionarios prestadores del servicio pablico de transporte de pasajeros, que
hacen uso de las ATM de los Cetram.

Censo de Comerciantes: Lista nominal de personas fisicas que realizan
actividades de comercio en forma irregular en puestos semifijos dentro de las
ATM. Elregistro en el Censo es personalisima e intransferible, y no otorga derechos
que pudieran generarse en favor de los comerciantes, tales como: antigiiedad,
tipo de giro, tamafio del puesto, ubicacion del puesto, derecho sucesorio,
subarrendamiento, traspaso o cesidn de derechas, o cualquiera otra que pudieran
aducir.

- Centros de Transferencia Modal (Cetram): Espacio fisico, con infraestructura y

equipamiento auxiliar de transporte, que sirve de conexion a los usuarios entre
dos o mas rutas o modos de ransporte.

. Cetram Concesionado: Centros de Transferencia Modal contemplados en una

declaratoria de necesidad para su otorgamiento en concesion, para el uso,
aprovechamiento y explotacion de sus inmuebles, para el desarrollo de la
infraestructura urbana que tienda a elevar el bienestar y accesa de los habitantes
de la Ciudad de México a los Servicios Plblicos de Transporte.

Elementos Operativos para Comercio: Antecedentes que expide la Direccién de
Operacion y Supervision correspondiente, sobre el espacio asignado y el
comportamiento de def comercio informal en un Cetram.

Elementos Operativos para la Autorizacion de Acceso Vehicular: Antecedentes
que expide la Direccidn de Operacion y Supervisién correspondiente, sobre el
espacio asignado y el comportamiento de los operadores de una organizacion del
transporte publico de pasajeros en el uso de lasinstalaciones de un Cetram, y que
forman parte de la valoracion para el otorgamiento de la autorizacion, o que se
emiten en caso de incumplimiento de la prestacién del servicio por mas de 90 dias

naturales, sin causa justificada, ;
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19. Enlaces del Cetram: Son las pers
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adscritos a la Coominacic’m de los Centros de Transferencia I-fiodat del DTSLTILO

Federal, cuya funcién consiste en contribuir en las acciones que sean necesarias
ara que dichos espacios fisicos, se encuentren en dptimas condiciones.

8)

20. Hologramas de Identificacion Vehicular; Mecanismo de control interno para el
acceso a las ATM de los Cetram.

21.Ingresos Autogenerados: Ingresos que se recauden por concepto de
aprovechamiento s y productos que se asignen a las dependencias, delegaciones
y organos desconcentrados gue los generen mediante el mecanismo de
aplicacion automatica de recursos.

22, Plano: Representacion esquematica, en dos dimensiones y a determinada escala,
de un espacio o} Jc un inmueble.

23. Revocacion: Acto administrativo emitido por autoridad competente por virtud
del cual se retira y extingue 2 otro que nacid vélido'y eficaz, que tendra efectos
solo para el futuro, el cual es emitide por causas supervenientes de oportunidad

m

interés publico previstos en loc ordenamientos juridicos que modifican las

condiciones iniciales en que fue expedido el original.

24, Servicio de Transporte Pﬁbiico: Es la actividad a través de la cual, la

5
Administracién Pablica satisface las necesidades de transporte de pasajeros o

carga, por si, a través de Entidades, concesionarios o mediante permisos en los
cases que establece la Ley y que se ofrece en forma continua, uniforme, regular,

per:nanenl e ininterrumpida a persona indeterminada o al piblico en general,
iversos medios.

=
LM
0.
FJ'
p=—
m
Q.

25. Solicitud de Autorizacién de Acceso: Formate otorgado por la Coordinacién de
los Centros de Transferencia Modal del Distritc Federal por medio del cual los
permisionarics ; concesionarios realizan su solicitud o actualizan su informacidn

para el acceso a los Cetra

i f
26. Semovi: Secretaria de Movilidad. E

(£3]
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

DIRECCION EJECUTIVA DE CORREDORES Y GESTION TECNOLOGICA y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

MARCO JURIDICO

Leyes Locales

Ley Organica del Poder Ejecutivo de la Administracidn Plblica de la Ciudad de
México, Publicado en la Gacela Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre
de 2018.

Reglamentos

2.

Reglamenito Interior del Poder Ejecutivo de la Administracion Publicade la Ciudad
de México, Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de enero de
2019, Gltima reforma el 18 de marzo de 2020,

ESTRUCTURA ORGANICA

[

oW

. Direccion de Regulacion de Operacion de Corredores de Transporte
. Subdireccién de Planeacion de Corredores de Transporte

Direccion Ejecutiva de Corredores y Gestion Tecnoldgica (/ﬁ
Coordinacion de Regulacion Digital

Jetatura de Unidad Departamental de Revision de Conectividad y Enlace de Fibra

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Plataforma de Monitoreo

Enlace de Centro de Monitoreo “A”

Enlace de Centro de Monitoreo “8”

Enlace de Centro de Monitoreo *C”

Enlace de Centro de Monitoreo “D”

Jefatura de Unidad Departamental de Centros de Datos

12. Jefatura de Unidad Departamental de Proyecto de Corredores de transporte

13. Subdireccion de Supervision Operativa de Corredores de Transporte

14. Jefatura de Unidad Departamental de Estudios Técnicos y Factibilidad

15. Subdireccion de Supervision Qperativa de Corredores de Transporte

16, Enlace de Supervision

17. Jelatura de Unidad Departamental de Inspeccion del Servicio ,/{-
18. Jefatura de Unidad Departamental de Revista Vehicular j

19. Subdireccion de Control y Verificacion Administrativa

5
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

ATRI BUC'ON Es y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

DIRECCION EJECUTIVA DE CORREDORES Y GESTION TECNOLOGICA
Puesto: Direccion Ejecutiva de Corredores y Gestién Tecnoldgica.

Atribuciones Especificas:

Articulo 320 Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracidn Piiblica
de la Ciudad de México.

I Administrar, avtorizar, regular, supervisary controlar la operacion de los servicios
de Corredores de Transporte Piblico de Pasajeros;

L Soticitar durante [a vigencia de la concesion a los concesionarios, la
documentacion e informacion econdmica y financiera que considere pertinente para
identificar esquemas financieros que pernmitan la prestacion del servicio de manera
permanente, uniforme y establecer las medidas de seguridad necesarias;

1. Autorizar, regular, supervisar y controlar los servicios y el mantenimitento de la
infraestructura y equipamiento auxiliar de tos Corredores de Transporte Piblico;
V. Administrar, regular, supervisar y controlar la revista del parque vehicular de los

Corredores de Transporte Plblico de Pasajeros;

V. Dictaminar y autorizar los estudios l€cnicos y proyectos ingresados para la
prestacion del Servicio de Corredores de Transporte Publico de Pasajeros, con base en la
normatividad vigente;

VI. Programar, orienlar, organizar y, en su caso, modificar la prestacion del Servicio
de Corredores de Transporte Piblico de Pasajeros;
L -
\
Ar.

VI Emitir los acuerdos necesarios para la conservacion, mantenimiento, renovacicn
y cumplimiento de las especificaciones técnicas del parque vehicular destinado a la

prestacion del Servicio de Corredores de Transporte Priblico de Pasajeros;

VHI.  Establecer medidas de seguridad necesarias para que los concesionarios presten
el servicio en condiciones de calidad, seguridad e higiene;

5L
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Dieccion eener cﬁﬁumlmunn de Personal

ansporidesarrollo Administrativo
DIILLLI()I] Ejecutiva de Dictaminacion

: vlinar rFAR o = p 1i tos,Organiza al
A Coordinar con el Instituto de Verificacion Administrativa OOCI’atw mw{,”l”fllsna reganizacionales

X. Colaborar con la Secretaria de Movilidad para determinar lo

a
de capacitacion para los operadores del Servicio de Corredores de Tr

verificacion al servicio de Corredores de Transporte;

Xl. Intervenir en los procesos administrativos para el otorgamient o, prorroga,
revocacion, caducidad y extincidn de concesiones;

Xil. Realizar todas aquellas accionss tendientes a que ¢l servicio de Corredores de

Transporte se lleve a cabo con calidad, eficiencia. cuidado del medio ambiente v

H)

Alll.  Integrary mantener actualizado el padrén de los concesionarios y permisionarios;
XIV.  Participar en la coordinacion con los diferentes entes de la Administracién Pliblica
de la Ciudad de México, asi como con las autoridades de la Zona Metropelitana del Valle
de México en el desarrollo & :mpiemmta ion de estrategias, programas, proyectos de
obras, infraestructura y servicios para corredores de transporte

s de los derroteros autcrizados con

XV. Supervisar el cumplimiento de las frecuencia 2
el er\.ﬂ:cio de transporte publico de pasajeros en su

modalidad de Corredorss;
XV Generar |2 informacidn = schra Iz sracio rec J
AVL. Generar la informacion e indicadores scbre la operacion y recorridos de las

los que r=="r los prestadores de

(¥4
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¥
unicdades de transporte pablico colectiv la plataforma digital
de menitorzo;

Vil [ o :—nn- - Trci
AVIL. Lestanar. agminist

el monitoreo de unidades de tr; m':ponﬂ publico de pasajeros concesionado;

XVill.  Proponer e implementar el use de nuevas tecnologias para hacer més eficientes

los servicics en los Corredores de Transporte Phblico; asi como en las unidades de

transporte publico colectivo concesionado: v

XIX. Lasdemdsque leconfieran las disposiciones legales blesylosquesean par
. L gmasgue C I€Tan 1as diSposICIones legale plicables viosquesean para

FUNCIONES

PUESTO: Coordinaciond
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o Coordinar el centro de monitoreo, coordinar las acciones aplicables al ceglrode
. L ) ) -, Secrefaria de Administracion y Finanzas
datos, infraestructura 1’P(‘.|'|t'){(_![5,lflﬂ y sistemas de informaciémireccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
s Supervisar que se administre correctamente el Centro de Datos Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
) o . y Procedimientos Organizacionales
o Supervisar el establecimiento de normas y politicas para la administracion del

Centro de Datos

¢ Supervisar que se establezcan y administren correctamente los procedimientos
para asegurar la confiabilidad, integridad y disponibilidad de la infraestructura de
tecnologias de la informacion y comunicacion.

¢ Supervisar que se administren correctamente el mantenimiento preventivo y el
correctivo ala infraestructura de tecnologias de la informacion y comunicaciones.,

o Supervisary autorizar las operaciones de soporie técnico, instalacion y desarrollo
de sistemas de informacion,

¢+ Elaborar y coadyuvar en los proyectos que tengan relacion con las tecnologias de
la informacién y comunicacion.

+  Supervisar las actividades del centro de monitoreo.

PUESTO: Jefe de Unidad Departamental de Revision de Conectividad y Enlace de Fibra

« Revisar la correcta funcionalidad de la conectividad entre el centro de datos v los
diversos enlaces Lan to Lan. Responsable de administrar y controlar la asignacion
del equipo de cdmputo del ORT,

¢ Mantener actualizada la docurnentacion para la base de conocimientos de la

estructura de la red, de sus servidores y de sus aplicaciones.

+  Coordinar la administracion de las soluciones para las redes de transmision de
voz, datos y video. /
*  Proponer las metas e indicadores relacionados con la disponibilidad de la
infraestructura de tetecomunicaciones. ’
+  Definir, establecer y aplicar las politicas y procedimientos para el uso racional y de

la seguridad de la infraestructura de telecomunicaciones,

o Realizar el monitoreo del desempefio y capacidad de la infraestructura de
telecomunicaciones instalada, asi como efectuar la recuperacion de fallas.

s Controlar y mantener los niveles de servicio del centro de datos.
Estructurar y ejecutar el plan de respuesta a incidentes y de contingencia en

materia de seguridad informatica.

¢ Participar en las actividades y lineamientos de su competencia, establecidogbor

.

la Agencia Digital de Innovacion Pablica,
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* Participar en la elaboracion y aplicacion de los estar Riret c‘lb‘n'f'ﬁl drdE ’i”\ﬁn:}mlilmunn de Personal

normas técnicas en el rea de su competencia. .Y Des “_'.‘0”0. Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
erdrguico en cuw plirfieestigmidutog £y canizacionales

dispesiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.

Las demas que le instruy2 su superior

ollo de Plataforma de Monitoreo

* Mantener y coordinar las acciones necesarias para la operacién del centro de

m

politicas para la administracién del Centro de Monitoreo.

¢ Coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos

de suministro de energia eléctrica y aire acondicionado para el funcionamiento
del Centro de Monitoreo
* Colaboraren el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
cémputo del Centra de Monitoreo [
* Supervisar el seguimiento de las alertas de boton de panico de la platafofma de
monitoreo de ORT ;
» Coordinar las acciones de apoyo con el Centro de Comando, Contr mputo,
Comunicaciones y Contacte Ciudadano de la Ciudad de México (C5)
* Reportaral proveedor las posibles fallas de los kits de GPS y CAmaras para hacer
valida la garantia o reparacién del mismo
* Participar en la elaboracién y aplicacidn de los estdndares, procedimientos y -

| del Organo Regulador del Transporte v las demas

LW,

aplicaciones, conserven una imagen consistente y estandarizada, de co nformidad
al Manual de Identidad Grafica emitido paor el Gobierno de la Ciudad de México.

=
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e Evaluar y emitir opinion sobre el cumplimiento de los lineamieglos o.estan iﬂlﬂﬁ‘]%duon y Finanzas
vigentes de imagen y disefio de las publicaciones elec ||LJIIIP*§"SLH‘?]H (!"ﬂ "iM jnistracion de Personal
oé“um | mmslmll\o
del ORT. DIILLLI()I] Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
e Colaborar en la identificacion y emitir opinidn sobre los sistemas de informacion
gque se proponga adquirir o desarrollar. _
e Participar en las actividades para el desarrollo, implementacion y mejoras en el
funcionamiento de los sistemas de informacidn.
e Coordinar la elaboracion y actualizacion de los estandares, lineamientos, normas
técnicas, metodologias en materia de sistemas de informacion.
¢ Coordinar el mantenimientoy dar soporte a los sistemas de informacion.
e Coordinar los procedimicentos y controles necesarios para la aprobacion de las
modificaciones efectuadas a los sistemas de informacion, asi como su liberacién
a produccion.
e Elaborar y mantener actualizada la documentacion de los sistemas de
informacion y sus hases de datos.
e Proponer los estandares de tecnologias de la informacion, para el desarrollo de

sisternas de informacion.

¢ Establecer, documentar y ejecutar procedimientos para realizar las actividades y
tareas que compienden el proceso de mantenimiento de sistemas de
informacion.

e Coordinar la capacitacion y asesoria de la operacion de los sistemas de
informacion. "

e Respaldar los ejecutables y codigos fuente de los sistemas de informacidn.

e Validar el cumplimienta de los niveles de servicio de las aplicaciones.

e Parlicipary proponer indicadaores para cada una de los sistemnas de informacion.

¢ Flaborar planes, procedimientos de respaldo y replicacion de aplicaciones.

e Proponer y analizar soluciones en materia de componentes y arquitecturas
informaticas, para la implementacion de sistemas de informacidn.

e Participar en las actividades y lineamientos de su competencia, establecidos por
ta Agencia Digital de Innovacion Publica.

* Participar en la elaboracion y aplicacion de los estandares, procedimientos y
normas técnicas en el area de su competencia.

e Las demds que le instruya su superior jerarquico en cumplimiento de las

disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.
PUESTO: Enlace de Centro de Monitoreo “A”, “B”, “C" y “D"
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Direccion General de Administracion de Personal
. 2 y Desarrollo Administrativo
» Operar la plataforma del centro de monitereo, elaborar repbitesion Eameragle Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

indicadores.

e Monitorear las unidades de transporte publico, as

ia en la plataforma sea correcta y en su caso

Lt
rtar a susuperior la existencia de anomalias en la infermacion.

repo
e Elaborar reportes cuando existan eventes de botén de panico, con las acciones
tomadas y estatus final

* Reportara C5cuando un evento de panico asi lo amerite y dar seguimiento has

e Las demas que le instruya su superior jerdrquico en cumplimiento
disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.

PUESTO: Direccion de Regulacion de Operacion de Corredores de Transporte

oordinar la reguiacién de los corredores de transporte para el correcto

ncionamiento en la ooes‘acién, sunemisién, control, mantenimiente de su
* Aprobarlas normasy reg ic.h. nes juridico-administrativas para la constitucién v

* Aprobar las reglas de operacion para el uso y explotacidn de espacios publjcitarios

&
. 5 ) ar 1 i . TR £
y comerciales de los corredores de transporte, conforme 2 la normratwmad

especifica emitida para tal
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« Vigilar el cumplimiento de las especificaciones, normas téeqitata ye rajtassabeion y Finanzas
" : Dirgccion General de Admjnistracion de Personal
operacion para el arranque de la infraestructura y servicios a sl e A diinistrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales
¢ Emitir las autorizaciones relacionadas con la operacidn de los corredores de

corredores de transporte.

transporte, su infraestructura y equipamiento auxiliar con la finalidad de cumplir
con la normatividad establecida,

» Solicitar a los concesionarios, la documentacion e informacion econémica,
financiera y de operacion que considere pertinente para identificar esquemas
financieros que permitan la prestacion del servicio de manera permanente,
uniforme y establecer las medidas de seguridad necesarias.

= Solicitar a los concesionarios la documentacién e informacion vehicular que
considere pertinente para promover programas de mejoramiento del sepvicio,
tramites de regularizacién y control vehicular.

» Integrary mantener actualizado el padron de concesionarios y permisionarios de
los servicios de corredores de transporte, su infraestructura y equipamiento
auxiliar para mantener el adecuado control y regulacion establecidoes en la norma
aplicable.

« Asegurar el apoyo juridico para prevenir y salvaguardar los derechos que sobre la
movilidad tienen las personas que transitan en los cotredores de transporte, asf
como los intereses y patrimonio del Organo Regulador de Transporte.

»  Dirigir los mecanismos y procedimientos para la atenciéon de quejas e
inconformidades de los usuarios.,

o Establecer la revision y vigilancia periddica de los servicios en los corredores de
transporte, asi como vigilar la evaluacion del personal que presta el servicio.

»  Dirigir la revision periodica de los vehiculos utilizados en la prestacion del sepvicio
de los corredores de transporte, para verificar que cumplan con las caracteristicas
de seguridad, comodidad, accesibilidad y sustentabilidad establecidas en las
reglas de operacion y normas técnicas correspondientes.

¢« Controlarla verificacion periddica del estado de la infraestructura y equipamient

de los corredores de transporte, para que cumplan con los estindares de
seguridad, confort y calidad especificados en las reglas de operacién y normas
correspondientes,

e Realizar |a programacion de operativos y visitas de verificacion al servicio de }-'
Corredores de Transporte en coordinacion con el instituto de Verificacion
Administrativa para garantizar la adecuada operacidn.

X

¢ Supervisar y controlar los servicios y el mantenimiento de la infraestructura vy,

equipamiento auxiliar de los Corredores de Transporte Pdblico,

R-
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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normatividad ¥ czrantuat un adecuado servicio. y Procedimientos Organizacionales
L

e Supervisar el cumplimiento de las frecuencias de los derroteros autorizados con
los que operan los prestadores del servicio de transporte piblico de pasajeros en
su Fncuahci } de Corredores con el objetivo de satisfacer la demanda de las
parsonas usuarias.

= Verificar y validar los estudios técnicos y proyectos de
prestacion del Servicio de Corredores de Transporte Pabli
en la normatividad vigente.

a molemenier mecanismos con los diferentes entes de [a Administracion Publica de
la Ciudad de México, asi como con las autoridades de la Zona Metropolitana del
Valle de México para el desarrollo e implementacidn de estrategias, programas,

proyectos de obras, infraestructuray servicios para corredores de transporte

2 L s demas que le instruya su superior jerdrquice en cumplimiento de las

.

disposiciones nermativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.

PUESTO: Subdireccién de Planeacion de Corredores de Transporte

e Planear, disenar y desarrollar estudios para el establecimiento de corredares de
transporte publico y su infrasstructura,

rogramas y normas determinadas en el Sec*:or para

de manda de los usuarios y la evaluacién de los servicies.

aluar la factibilidad de nusvos proyectos de corredores o'c- transpo rte y cu

4 i [
,ys

T Frape W e I A1
inlraestruciura, a través del analisi

Ejeculiva o por terceros par

Lo
[a)
[42]
[41)
[ ]
oy
[
[&]
@]
%2}
-
1]
1)
i~
at]
(&)
O
(7]
C}
b 3
.-T
CJ
-
()
)
Q
s
=

* Coordinar estudios tendie e

‘ en la ciudad, particularmente para la creacion Jc corredores

nsporte en el corto, mediano y

dinar proyectos de mejora e innovacion en los corredores de transporte, para

lar un mejor servicic a la ciudadania.

ordinar estudios tendientes a la prospeccidn de otros modos de transporte

etro, Metrobus y Cablﬂl:us_ cntr"o res.), que permitan al ciudadano contar con

as alternativas de movilida

® Cco dinar estudios de campo para la reestructura de recorridos, bases, lanzaderas
y otros elementos que permitan a los corredores de transporte cumplirfcon los
criterios de optimizacion, disminucién de contaminantes y mejoramignto de
maovilidad. '
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» Coadyuvar con los diferentes entes de la Administracion Pul]iﬂz)utmh(’l‘ulGmltlllaﬁndd@'Lhﬂmﬂduon

IOL >dimientc S Organizacionales

México, asi como con las autoridades correspondientes de la Zona Me Lru;mhl 112
delValle de México para el desarrollo e implementacion de estrategias, programas,
proyectos de obras, infraestructura y servicios de los corredores de transporte.

¢ Coordinar, evaluar y emitir opinién écnica sobre el disefio, operacién,
redistribucion y adecuacion de los itinerarios, infraestructura y bases lanzaderas
para el servicio de corredores de transporte para proporcionar un servicio
adecuado a las personas usuarias.

¢ Supervisar la aplicacion de las directrices técnicas para la implementacion de la
publicidad en la infraestructura de los corredores de transporte.

* Recopilar y analizar informacion de la operacion de los corredores para efectuai
analisis de oferta, demanda y reparticion modal.

»  Preparar y validar términos de referencia y requerimientos de informacion para
efectos derealizar estudios relativos a concesion de corredores y definir itinerarios,
frecuencias y recorridos, entre otros.,

o Coadyuvar en el desarrollo de la metodologia para la elaboracion de planes
estratégicos y del Programa Operativo Anual.

¢ Las demas que le instruya su superior jerdrquico en cumplimiento de las
disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.

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

» Analizar y realizar proyectos de corredores de transporte que permitan mejorar la

maovilidad de los usuarios de transporte piblico de ta Cindad de México. | A~
¢ Analizar los estudios para la creacion de nuevos corredores de transporte en la

Ciudad de México,

s Analizar los estudios tendientes a generar interconexiones de rutas, que sean mas
eficientes para la movilidad de las personas usuarias.
¢ Realizar proyectos para los servicios de corredores de transporte y su

infraestructura, conforme a lo que establezcan las disposiciones normativas

correspondientes,
¢ Dxaminar propuestas de intermodal dad entre los diferentes medios de transporte,
con el fin de facilitar al ciudadano su movilidad.

» Generar, controlar y actualizar la informacion técnica y de planeacién d

<2

corredores de transporte,
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disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al xBesarollo Administrativo
Dlleu.l()nci jecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
PUESTO: Subdireccion de Supervision operativa de Cerredores de Transporte

» Cocrdinar con las Direcciones del drea la supervision de la operacidn del servicio.
infraestructura y equipamiente auxiliar, asi como coordinar la revista del pargue
vehicular de corredores de transporte.

= Supervisary verificar de manera permanente 2 correcta operacidn de losservicios
en corredores de transporte, asi como la implementacion de operativos
atendiendo lo que establece la normatividad vigente.

s Supervisar y verificar que lz infraestructura y el eqguipamiento auxiliar de los
corredores de transporte se encuentre en éptimas condiciones de operatividad
para otorgar un icio de calidad

» Coordinar la emision de reportes en materia de supervisidn del servicio de
corredores de transporte, asi como de su infraestructura y equipamiento auxiliar,
y canzlizarles a las dreas correspondientes para su :m-_'lisis y dictaminacion.

» Coadyuvar la planeacion, coordinacion, programacién e implementacién de la
revista vehicular de los corredores de transporte ptiblico.

* Coordinar al personal operativo de supervision de los servicios v operacién en
corredores de transporte

e Coadyuvar en la supervision del servicio que los centros de revista vehicular
ofrezcan en la inspeccion fisco mecéanica de las unidades de manera eficiente,
oportuna y honesta, en coordinacidn con las dress correspandientss de la
Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México, facultadas para tal efecto

» Coordinar, orientar y organizar visitas de inspeccién en las instalaciones de
corredores de transporte con la finalidad de verificar su operacién.

» Coordinar la supervisién y verificacion de los servicios, recorridos o derroteros
concesionados de corredores de transporte, para validar que no exista invasién
por otres grupos de lransporte y generar los reportes y seguimiento
carrespondientes

e Coadyuvaren la parte operativa con la Subdireccidén de Planeacion de Corredores
de Transporte generando informacién en campo para la planeacién, disefio y
estudios 'té:nicos de los servicios en ccrr-‘sdores de transpcr‘crs publico de
pasajeres

E :

Supervisar las medidas de seguridad necesari

]

transporte prasten el servicic en condicionesd




Is
o0 o B oY | .
MANUAL ADMINISTRATIVO Qf-l? ubARR LExico | :
R oMo B iERNG DEL A
w w ]
\_/ fo)
¢ Coordinar y f()ﬂflyd\ffll con el Instituto de Verificacion f\(i,illlé al 1('1{I !t!‘\‘\!(llllI(TIF‘x]lldU(')]l y Finanzas

operativos y visitas de verificacion al servicio de Corredores Biecfgigngjsosta de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Someter a su inmediato superior la programacion de las visitadyddapidasidale Dictaminacion

supervision para su autorizacion y la obtencién de los recuisos fedRSSiBE s Greanizacionales
realizarlas.

Supervisar el cumplimiento de las frecuencias de las unidades en operacion de

los corredores de franspoiie, para atender adecuadamente la demanda del

servicio.

Las demas que le instruya su superior jerdrquico en cumplimiento de las
disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.

PUESTO: Jelatura de Unidad Departamental de Estudios Técnicos y Factibilidad

Determinar la cobertura necesaria de la demanda en los corredores de transporle,
a través de los estudios técnicos requeridos para mejorar y satisfacer la movilidad
de los usuarios del servicio,

Analizar el flujo de transporte de la Ciudad de México y metropolitano, que
permitan realizar proyectos para instalar nuevos corredores de transporte,
Realizar estudios de transporte sustentable o de baja emision de contaminantes,
con el fin deinstalar corredores de transporte verdes,

Realizar estudios de oferta y demanda del servicio, dimensionamiento, poligonos

de carga, estudios de frecuencia y aforas en corredores de transporte,

Realizar estudios de oferta y demanda de transporte en zonas vulnerables de [a
Ciudad de México.,

Analizary en su caso actualizar los estudios sobre la adecuacion de usos, horarios,
demanda proyectada y capacidad instalada en los corredores de transporte, de
tal forma que el servicio se adapte a la demanda de movilidad de la Ciudad de
México,

Las demds que le instruya su superior jerdrquico en cumplimiento de las
disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.

PUESTO: Enlace de Supervision

L]

Organizar y controlar los archivos de supervision de la Subdireccion

Supervision Operativa de Corredores de Transporte. %
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» Llevara cabo el registroy control de los operatives de supervisidn realizados.
e le instruya su superior jerarquico en cumplimiento de las
normativas aplicables en la materiay las inherentes al cargo.

n 0
= =

* Ejecutar los operativos de inspeccion 2 los corredores de transporte para ia

correcta supervision de la operacion de sus servicios y realizar el informe
correspondiente
¢ Parficipar en recorridos y operativos de supervision en los corredores de

transporte en coordinacion con personal del Instituto de Verificacién
Administrativa yfo otras autoridades correspondientes con la finalidad de
verificar la corracta operacidn de los servicio

i/l

e Realizar e integrar los informes derivados de la supervision de los corredores de A
transporte para proponer las acciongs a realizar para la mejora del servicio.

* Supervisar y dar seguimientc al mantenimients de la infraestructura v

» Coadyuvar cen la Jefatura de Unidad Departamental de revista vehicular y/o la

diferentes dreas administrativas para el seguimiento de aguellas unidades quen
hayan cumplido satisfactoriamente con la revista vehicular de corredores de
transporte.

» Verificar y dar seguimiento a las medidas de seguridad necesarias para que los
corredores de transporte presten el servicio en condiciones de calidad, seguridad

lﬂ

M

e higiene.
* Registrary dar seguimiento a los operativos y visitas de supervisidn, al servicio y
operacion de corredores de transporte

» Dar seguimiento con las dreas correspondientes a los reportes técnicog-
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disposiciones normativas aplicables en la materia y las inhddeed@snabensrglole Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Revista Vehicular

[

Realizar la revista vehicular a las unidades de los corredores de transporte.
supervisary ejecutar que los corredores de transporte cumplan con los requisitos
técnicos y documentales establecidos.

Compilar informacion del parque vehicular de corredores de transporte,
Verificar que los centros de revista vehicular ofrezcan el servicio de manera
eficiente, oportunay honesta.

Verificar la emision de certificados de revista vehicular para las unidades de
corredores de transporte.

Dar seguimiento y llevar la estadistica de la revista vehicular de los corredores de
Lransporte,

Coadyuvar con laintegracion de los expedientes de cada une de los vehiculos que
se presentan derivado de la revista vehicular

Dar sepuimiento a la constancia de aprobacién derivada de la revista vehicular
que obluvieron los corredores de  transporte, y generar el reporte
correspondiente alas dreas competentes,

Coadyuvar con la organizacion del personal encargado de la revista vehicular
(peritos y revisores) en coordinacion con la Secretarfa de Movilidad de la Ciudad
de México para que cumplan con sus funciones de acuerdo con la normatividad
correspondiente,

Las demads que le instruya su superior jerdrquico en cumplimiento de las
disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.

PUESTO: Subdireccion de Conirol y verificacion Administrativa

Coordinar y supervisar las actividades de control y verificacion de tramites
administrativos de la Direccion Ejecutiva de Corredores y Gestion Tecnoldgica
para el correcto funcionamiento de los servicios en los corredores de transporte
Establecer acciones de control, actualizacién y salvaguarda de expedientes,

archivos digitales e informacion  administrativa relacionada  con e

funcionamiento de los servicios de los corredores de transporte.
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Atencidn y Tramites

* Realizar las gestiones y seguimiento para la atencién de tréamites administrativos
y de control vehicular de las empresas concesionarias de los corredores de
transporte.

* Atender solicitudes y recibir documentacion para la atencién y gestidén de
trémites administrativos y de control vehicular de las empresas concesionarias
ie corredores de transporte.

* Revisar, cotejar € integrar los expedientes documentales para llevar a cabo la
gestion de 'Lrémiies administrativoes y de control vehicular de las empresas
concesionarias de los corredores de transporte

s Gestionar ante las arzas de cont rol vehic uia de la Secretaria de Iwow[[dao los

=
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bases y autorizacion de lanzaderas, en coordinacion con IH*.‘%‘IH‘E’-P&%%%“ ‘}HI @d‘f”"“““”“ de Personal
esarrol ninistrativo

areas de la Administracidn Publica de la Ciudad de México yIPll@thlmhbl?bmh‘(%dt Dictaminacion
y Procedimientos ()IQHIII/ALIOILIIE%

previo dictamen técnico favorable de la Subdireccion de Planeacién de
Corredores de Transporie,

¢ llevar a cabo el registro, actualizacién y control de la informacion
correspondiente a los tramites administrativos y de control vehicular de las
empresas concesionarias de los corredores de transporte.

¢ lLas demas que le instruya su superior jerdrquico en cumplimiento de las
disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.

PUESTO: Jelatura Departamental de Control de Expedientes y Actualizacion

¢ Administrar y consolidar las tareas de administracion de expedientes de los
archivos fisicos y digitales, asi como su actualizacion.

¢ Instrumentar metodologias para la salvaguarda de archivos fisicos y digitales e
informacion administrativa relacionada con el funcionamiento de los servicios de
tos Corredores de Transporte.

¢ Integrar, controlar y mantener actualizado el padrén de concesionarios vy
permisionarios de los Corredores de Transporte.

« Sistematizar y resguardar los expedientes a través de bases de datos de la
Direccion y otras plataformas integrados a la Agencia Digital de Innovacion
Pablica (ADIP).

o Veyificar las carpetas de expedientes y documentacion proporcionada para la

actualizacion de la informacion de los Corredores de Transporte.

¢ Gestionarla atencion de las solicitudes ciudadanas captadas a través del Sistema
Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC) y canalizar las mismas a las dreas y/o
corredores de transporte correspondientes para su atencion,

o Co.:-uiyuv.f_xr en la rsrpanizat'ién y ~'.repui|'nimln de ia atencion de solicitudes de

rle T1'an_:,|mrt9 en coordinacion con las areas ndm|mstrat|\u:m internas {.‘t.nnhnm{" a
sus responsabilidades inherentes al cargo,
¢ Las demds que le instruya su superior jerarquico en cumplimiento de las

i i
disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.
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» Regularlaoperaciondelservicio de corredores de transporte en coordinacidn con
las diversas areas del Orcano Rhgu!awr de Transporte a través del disefio,
alisi ntos normativos destinados para
-ei servicio de los Corredores de

PUESTO: Subdireccién de Reguiacién y Proyectos Normativos

° otorgamiento, prérroga,
te la Secretaria de Movilidad

dyuvar con |[2s autoridades competentes

E o, legal v financiero para la

a conformea la normatividad

« Coordinar proyectos para la gjecucion 'y cumplimiento de los instrumentos =
normativos de regulacién de los corredores de transporte
= Coordinary participaren la pia—neacién. disefio y emision de reglas de operacion,

lineamientos, circulares vy

..L"J

y aquelios instrumentos juridices necesarios para el
servicio de corredores de t"ansporte.

« Ceoadyuvar en los proyectos de resolucidén administrativa derivados de

|
{
|
troversias generadas en los Corredores Jc— Transporte, a través del analisis de y
la normativicac vigente, /
= Analizar la implementacion de sanciones administrativas derivadas de las faltas J

m

enqueincurran los concesionarios en materia de operacidn del servicio, asi como
de su infraestructura y eguipamiento auxiliar, de acuerdo con la normatividad

1

vigente aplicable, en coordinacion con las dreas correspondientes.

¢ Coordinar la revision y andlisis de convenios, contratos y demas instrumentos
juridicos - administrativos y financieros que genere la Direccidn Ejecutiva de
Asuntos Juridicos en materia de corredores de transporte.
» Coordinar y en su caso elaborar los proyectos de requerimiento de informacién
juridica, administrativa y financiera en materia de corredores de transporte gue g
soliciten las diversas areas administrativas del Organo Regulador de Transporte.
S ; fico

emitidos por las éreas de la Direccién Ejecutiva de
Corredaores y Gestion Tecnolégica sean com‘crme a la normatividad aplicable.

(A

« Analizar los titulos de concesion de corredores de transporte publico ya

otorgados para su renovacion, modificacién o correccion, con la finalidad de
garantizar el servicio, siguiendo los proceses juridicos y administrativos
necesarios que estipule la norma vigente
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Revisar el cumplimiento normativo de los estudios técnicos YoREQYECTS DA cion v Finanzas

j.JI’l_‘.‘;.[HCIOH del servicio de corredores de tran Spor te. Direccion General de .Aclmin_isl}‘nci(’)_n de Personal
y Desarrollo Administrativo
Asesorar ala Direccion Ejecutiva de Corredores y Gestion Tec nolBuicaipmitips iwpde Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
que dependen de esta, en la coordinacion con los diferentes entes de la

Administracidén Piblica para el desarrollo e implementacion de estrategias,
programas, proyectos de obra, infraestructura y servicio para corredores de
transporte.

Asesorar en materia de normatividad y regulacion del transporte e intervenir
cuando se requiera con las diversas areas adscritas a la Direccion Ljecutiva de
Corredores y Gestion Tecnologica.

Colejar los documentos objeto de certificacion y/o recepcion, en cumplimiento a
las disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.
Las demds que le instruya su superior jerdrquico en cumplimiento de las
dispaosiciones normativas aplicables en la malteria y las inherentes al cargo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Lineamientos

L

Elaborar proyectos y dictamenes para regular la operacion del servicio de
coriedores de transporte con base al andlisis de los instrumentos normativas.
Elaborar proyectos para la ejecucion y cumplimiento de los instrumentos

normativos de regulacion para corredores de transporte. '
Participar y en su caso elaborar proyectos para dar inicio al procedimiento
administrativo, derivados de las cantroversias generadas en los corredores de
transporte, que afecten su operacion de acuerdo con la normatividad aplicable.
Realizar proyectos en materia de regulacion, juridico - administrativos de la
operacion de los corredores de transporte que garantice la adecuada prestacion

del servicio.

Realizar proyectos de los titulos de concesién de corredores de transporte

otorgados, para su apalisis, interpretacion, renovacion, modificacion o -
correccion, que garantice el servicio, siguiendo los procesos juridicos y
administrativos que estipule [a normatividad vigente.

Elaborar analisis juridico - administrativo respecto de informacion econdmica y %
financiera que presenten los corredores de transporte, con el fin de garantizar la

adecuada prestacion del servicio.

Las demds que le instruya su superior jerdrquico en cumplimiento de las

disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.

R
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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

° aneacion, interpretacion, disefo de
oo et ! Y ¥
juridico, para regular el servicio de
: arco normativo y de regulacidon del
dad de México
o LR s e S s e e =
¢ listrativos para el otergamiento de una
Armrrnean Ae Corirad e T T Tm | ey o
asguema de Corredor de Transporte atendiendo la
- e e e ~ - | = 1
. e la Secretaria de Movilided de la Ci

, udad
e Mexico, y en ca 1 la autoridad competente, en los procescs
idministrativos para el otorgamiento de una nueva concesion bajo el esquema

de Corredorde Tran e, conforme a la norma vigente,
» Participar en los procesos administrativos para prérroga, revocacion, caducidad
y extincion cesiones, ante la Seci de Movilidad de la Ciudad de México

> rarquico en cumplimiento de las
bles en la materia y las inherentes al cargo
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

PROCE DI M I EN Tos v DIAG RAMAS DE FLUJ 0 y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
. y Procedimientos Organizacionales
Listado de procedimientos

1. Aletas de boton de panico

2. Administracion de Contenido Publicado

3. Solicitud de mantenimiento

4. Regulacién de la Operacion de Corredores de Transporte

5. Desarrollo y analisis de estudios técnicos para el establecimiento de corredores

de transporte piblico y suinfraestructura

6. Revision y validacion de las unidades vehiculares ¢ infraestructura de los

corredores de transporte que presian el servicio
f. Revision y validacion de la infraestructura en los corredores de transporte
8. Revista Vehicular para los Corredores de Transporte
9. Regularizacion de Corredores de Transporte

10. Prorroga de Titulo Concesidn

11. Recepcién y creacion de un corredon %

Procedimientos

Nombre del Procedimiento: Accionamiento de Alertas mediante el botén de panico

Objetivo General: Establecer el procedimiento a seguir cuando exista un evento de
boton de panico en el transporte pablico concesionado,

Descripcion Narrativa:
G%
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1
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-4 H &, 5e rewiss y valida que la
3 | ncrdencia se emit a C3
§ i corfectaments,
1}
g i
L}
1
1
L}
i

I |';_m(.:\{2y(if:r Lopez Alcantara

Coardinador de Regulacion Digital

Nombre del Procedimiento: Administracion de Contenido Publicado en el sitio de
internet del ORT,

Objetivo General: Descripcion del procedimiento a realizar para publicar informacion en /
la pagina web del OR]

Descripcion Narrativa:
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MANUAL ADMINISTRATIVO

|
D ME ¥ |

Diagrama de flujo:

Mo

1. Envia solicitud para subir,
eliminar o actualizar
informacion,

Subdireccion de Apoyo Técnlio

2, Aplica |los cambios conforme
la solicitud en el portal web del
ORT,

Administracién de pagina web

3. MNotilica al drea solicitante
para validar la informacion y dar
visto bueno a la actividad,

Coordinacion de Requiacion Digital

Areas del Grgane Regulador de
Transporte

Fin

k! O‘ﬂio IGOBIERNO DE LA
o
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

/%/
4. Revisa y da visto bueno a lo
publicado en la pagina wek del
ORT.
VALIDO

o
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Aspectos a considerar: ‘ 4 . . .
' Secretaria de Administracion y Finanzas
< . o _ Direccion General de Administracion de Personal
L.- La solicitud de equipo o de sewicio de mantenimiento asbDesatgid Administrativo
. Py Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
disponibilidac e o
lisponibilidac. y Procedimientos Organizacionales

2.~ Software sujeto disponibilidad de licencias.

iagrama de flujo:

g IHIC|O
=
"; p :-‘\ 6. Se entrega y valida el
2 L‘( ) correcto funcionamiento del
o 1. El &rea realizara la solicitud N / equipo.
E por el formato establecido y lo 5 Fird
= enviard por correo electronico,
o |
o
E
8
J 3
/ & :
3
&
a 2. valida |a solicitud y notifica
g tiempo de atencion.
E
5
E il
s | g l
- o
2 |
g |8
& 'g Es Asignaclén Es Mantenimiento
2 E 3. jE5 asignacién o
[ mantenimienta?
il !
5 4. Prepara y configura equipo y
-E notifica al drea de insumos 3. Se realiza el mantenimiento
= para generar formatos de solicitado,
E resguarda.
. J( R
L\ i
& 6

-
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y Finanzas
1on de Personal
tivo

minacion

cionales

Aspectos a Considerar:

Distrito Federal para la debida integracion de los expedientes.

L. La informacion que se solicitara en los oficios, serd de acuerdo a lo establecido en la

2. Para la creacion de los corredores, asi como la recopilacion de la informacion
dependerd de lo publicado en las Declaratorias de Necesidad, Estudio de Oferta y
Demanda, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Movilidad de la Ciudad de México y el
reglamento de la Ley de Movilidad del Distrito Federal.

Mo Responsable de la Actividad ‘ ) liembo
N: L . St‘CI'BlEI[']lI (It’." (Ilﬂll stra€ion
Actividad Direccion General le Administrag
y Desarrpllo Administr,
Direcclon lfl'n ~utiva de Dictd
4 Hi'}."j esalainforimacion con las y Pl‘occdimi3nms]()@‘§jg_11ni/.z
observaciones coriespondientes para sus
madificaciones. (canecia a la actividad 2)
: Si
5 Instruye a la Subdireccidn de Control y | dia
Verificacion Administrativa, el respuardo de
la informacion generada.
6 Direccion de Recibe y firma los oficios. L dia
Regulacion de
Operacion de
Corredores de
Transporte
7 Subdireccion de Envia los oficios para su notificacion a cada 2 dias
Control y Verificacion corredor
; Administrativa
Fin del procedimiento
Tiempo promedio de ejecucion: 17 dias hahiles
Plazo o Periodo normativo administrativo maximo de atencion o resolucidn:17 dias
; r}é!‘;il:”

3. £l tiempo a considerar es estimado, en virtud de que puede variar a las actividades

asignadas a cada drea.

G
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Objetivo General: Establecer los pardmetros y la realizacion de estudios |
eCr

o

u( ] 1
tar l’lnl"

de

1.6@. cico |
o ﬁo GOBIERNO'DE LA

Yk \
\![l]lll]l‘x LlLI()]] N4 ]']l]dlléd%

creacion de corredores de trans porte, a través de las necesidades flputuuomth\,n‘um‘nwmtmmsnnuon de Personal

resultados de la solicitud de informacion de movilidad en materia de LiEps fg{g,ﬂ

Descripcidn

Narrativa:

m]olh \dmlmslmlno
?l[’lkll f 4-fe Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

No Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion de Repulacion Instruye  a  la  Subdireccion  de I dia
de Operacion de Plapeacion  de  Corredores  de
Corredores de Transporte | Transporte realizar los proyectos para
la  creacion  de corredores  de
Lransporle,
2 Subdireccion de Solicita a la Jefatura de Unidad L dia
Planeacion de Corredores | Departamental de  Proyeclos de
\ de Transporte Corredores de Transporte inicie con
las pestiones para la conformacion
del nuevo corredar,
/ 3 Jefatura de Unidad Elabora  oficios  dirigidos  a  la 1 dia
Departamental de Secretaria de Movilidad de la Cindad
Proyectos de Corredores México, tos Organos, Dependencias y
de Transporte Alealdias de [a Administracion Piblica
. de la Ciudad de México, para notificar
4 el  calendario  de entrega de
necesidades de maoyilidad en materia
de transporte plblica y/o si cuentan
con estudios realizados en movilidad
en materia de bansporte pablico,
4 fefatura de Unidad Recibe la informacion de la Secretaria T dias
Departamental de de Movilidad, los Organos,
Proyectos de Corredores Dependencias y Alcaldias de la
de Transporte Administracion Pablica de la Ciudad
* de México y turna para su analisis.
5 Jefatura de Unidad Recibe, analiza y clasifica la 5dias
Departamental de informacion enviada por la Secretaria
Proyectos de Corredores e Movilidad, los l’f)rg;..-m--,,
de Transporte Dependencias vy Alcaldias de la
Adrainistracion Pablica de la Ciudad
de México, conforme a los pardmetros
y necesidades.
; Cumple con los requisitos?

$
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. ) ) Secretaria de Administracion y Finanzas
2. El tiempo estimado para realizar los estudios adicionales dep®ideniamiGelesal etaxdministracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

externos,

Diagrama de Flujo

LT

1. Istruye ala
Suhcliee s s rar I

Proyecios ald la Opedan

Corredores de Transporte
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Jefatura de Unidad Departamental de Pr
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X
4 !

Jefatura de Unidad Departamental de
Proyectos de Corredores

técnicos para el establecimiento de corredores

Subdireccion de Planeacion de Carredores de Transporte
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ke
g !
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| Regulacion o :
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Direccion Ejectuvia de Cooredares y Direccion de Regulacion de Operacion
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Subdireccion de Pl

Nombre del procedimiento: Re

aneacion de Corredores de Trag iIsporte

infraestructura de los corredores dé 4 ansporte que prestan el servicio.

GOBIERNO DE:LA

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

ision y validacion de las unidades vehiculares e

Objetivo General: Regular que las unidades que prestan el servicio se encuentren en

Gptimas condiciones [isicas y mecanicas mediante la revision calendarizada en los

corredores de transpaorie.

Descripcion Narrativa

Responsable de la

Actividad

Actividad

Tiempo

No.

i =

i Direccion de

% Regulacion de
{'_]{Jt:rfj('it";l'l ae

Carredores de

fransporte

Instruye elaboracion de oficio para requerir a

los representantes de las sociedades
mercantiles Hevar a caba la revision de las
unidades vehicutares que prestan el servicio

en el corredor de transporte.

| dia

2 Subdireccion de
Supervision Operativa
de Carredaores de

fransporte

Solicita calendario y elaboracion de oficio
para requerir a los representantes de las
sociedades mercantiles la revisidn de las
unidades vehiculares que prestan el servicio

en el corredor de transporte.

1 dia

Jefatura de Unidad

AN

Departamental de
Inspeccion de

Servicio,

Elabora oficio a los representantes de las

sociedades mercantiles que cuentan con
unidades en el corredor de transporte a
revisar, asi como un oficio al INVEA para que
coadyuve con la revision dentro de sus

facultades y atribuciones,

1 dia

¢Cumple con los requisitos?

NO

4 Jefatura de Unidad
Departamental de
Inspeccion de

Servicio,

Efecttia las correcciones y regresa a la
Subdireccion De Supervision Operativa De
Corredores de Transporle. {conecta con la

actividad 2)

1 dia

S
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et
(]
No. ﬂ&‘.‘;pt}nSJh{Q de la Actividad Secretaria de 4 cm‘q‘ﬁ]‘l Pidn y Finanzas
Actividad Direccion General|de Administrpcion de Personal
- : — e eatasam HEHIRNEY
13 Presentar a la Subdireccion de SupiediséomjgcutiVaciaDigtaminacion

g - et v Procediml|entos Organigzacionales
Operativa de Conedores de Trahsporte :

informe sobre el estado que puarda las
unidades  vehiculares  del  corredor  de
transporte inspeccionado.
14 Subdireccion de Ffectia a revision de la  informacion 1 dia
supervision Operativa | proporcionada

de Corredores de
Transporte

15 Presenta a la Direccion de Regulacion de
Operacion de Corredores de Transporie el 1 dia

informe detallado de la accion realizada.

Fin del procedimiento

Tiempo promedio de ejecucion 16 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 16

dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Las fechas para llevar a cabo los operativos ds-l_n'u..’jh;'r(] de lo establecido po el INVEA,

en virtud de que es la autoridad facultada para sancionar.

2. En caso de que alguna unidad de transporte del corredor incumpla, quien realizard los
procedimientos correspondientes es el INVEA o en su caso la Secretaria de Movilidad.

3. La Direccion de Regulacién de Operacion de Corredores de Transporte, participara en
los procedimientos que se instaure dentro de sus facultades y alribuciones
correspondientes.

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

(73]
o S
o

Actividad lemj %

.
0

- 1dia
| Tansporte
= = T ek
2 lace de supervision Fregresaz @ d
e R
temential ¢e

| 4
= ¥ X

109 de 166




MANUAL ADMINISTRATIVO

o

qu ENICC
- °£°

{ (5 Py, "'-‘.".a - P !,.J_‘ 2.2l = 2 . , i
No. Responsable de la Actividad Secretaria dd AAEINROL
Actividad Direccion Genergl de Admini
. s - = T > . ;v LJesqIToto A
6 Jefatura de Unidad Envia bitacora para la implemeniagiauc § hecukiche 1
Departamental de la logistica para la revision del corretiBiegrdipientos Orea
inspeccion del Servicio | transporte
7 Subdireccion de Recibir bitacora y efectia reunion con su 1 dia
Supervision Operativa | equipo de trabajo para la implementacién
de Corredores de del operativo de revision de la
Transporte infraestructura del corredor de transporie
8 Jefatura de Unidad Revisar punto por punto la infraestructura
Departamental de alolargo del todo el corredor de transporte | 5 dias
Inspeccion del Servicio | conforme al caidlogo
;Cumple con lo establecido?
No
9 Flectuar  reporte  de  verificacion  de
cumplimiento  de  infraestructura  del 1 dia
corredor de transporte
(conecta con la actividad 19)
Si
10 Jetatura de Unidad Cfectuar  reporte  de  verificacion  de 1 dia
Departamental de cumplimiento  de  infraestructura  del
Inspeccidn del Servicio | corredor de transporte
11 Jefatura de Unidad Elaborar acta de término de revision 1 dia
Departamental de
Inspeccion del Servicio
12 | Jefaturade Unidad Presentar a la Subdireccion de Supervision 1 dia
Departamential de Operativa de Corredores de Transporte de
Inspeccion del Servicio | informe sobre el estado que puarda el
corredor transporte inspeccionado
13 Subdireccion de Electuar la revision de la informacian L dia
Supervision Operativa proporcionada
de Corredores de
Transporte -
* /
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No. Responsable de la Actividad N T_‘\empo | P _
L. Secretaria fle Admmistrhcion y Finanzas
Actividad Direccion Gengral de Admiifistracion de Personal
. T : . : . Cor et ariad Dgsarrollg Adniinistrativo
20 | Direccion General del Firmay envia los oficios a las Secretagjas. o, _Iijguu‘rhle dd Dictaminacion
Organo Regulador de de Obras y Movilidad seglin sea el casg,Procedimientos Organizacionales
Transpoite para iniciar tos trabajos de daios de

infraestructuras

Fin del procedimiento

Tiempo promedio de ejecucién 24 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 24 /
dias habiles

Aspectos a considerar

1. Eltiempo para realizar la revision puede modificarse de acuerdo a los
horarios de los corredores de transporle

. ¥x
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fof2
P

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

Ravisién y validacién de a infraestructura en los corredores de transporte

Direccion de Regulacion de Operacion de

Corredores de Transporte

fracng

T Instraye a 1z
Subdirecaidn que
confarme al calendaro
autablezes b

“eNsIon

2o ae

y Procedimjentos Organizacionales

ey
aa—————

Jefatura de Unidad Dpartamental de Inspeccién de Serviclo

2. Elabora bitacora con la
ogistica de revisicn en el

L Presenta oitacora para
surevision

© znwia oifacora parala
mplementacion de la
o

ogislita

Subdireccidn de Supervisidn Operativa de
Corredores de Transporte

4. Venfica quela

bitacora contenga toda la

nfomacion

[

Cumple con lod
regulisitos?

hlo

¢ bitacora y
TEUnion pare ia
mpiementation del

oneraivo

Enlace de Supervision

5. Blecluz las carreciones

2 la tefatura
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7
Lic. Biego !\I'{'Idll{iﬂ Alha Zaiiiga
Subdirector de Supervision Operativa de Corredores de Transporte

Nombre del Procedimiento: Revista Vehicular para los Corredores de Transporte.

Objetivo General: Supervisar el cumplimiento de las oblipaciones publicadas en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México para llevar a cabo la Revista Vehicular que consiste

en la revision documental y la inspeccidn fisico mecanica realizada por la Secretaria de

Movilidad de la Ciudad de México coadyuvando con el Organo Regulador de Transporte.

Descripcién Narrativa

NO. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Direccion de Regulacion | Instruye a la Subdireccion Operativa de | 1 dia
" de Operaciones de Corredores  de  Transporte para la
Corredores de Transporte | implementacion del inicio de la revista
vehicular,
Selicitar a la Jefatura de Unidad | 1dia
) Departamental de Revista Vehicular la
Subdireccion Operativa elaboracion del oficio de natificacion al
2 de Corredores de corredor conforme a lo establecido en lo
Fransporte publicado en la gaceta para llevar a cabo
la revista vehicular.
Jefatura de Unidad Elabora el oficio de notificacion  al | 1dia
3 Departamental de Revista | corredor conforine a lo publicado en la
‘ Vehicular Gaceta Oficial de la Ciudad de México para
llevar a cabo la revista vehicular
:Cumple con los requisitos?
No

2
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la primera notificacion debe ser de manera personal Las Qotificacios

corredores, en su tiempo puede variar.

Diagrama de Flujo

retafra de _L\iEfT‘]ﬁ.i]ltgéuw()l) y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Diraccidn de Regulacién de Operaciones de
Corredores de Transporte

Inicic

1. Instruye a la SOCT
[para la
implementacion del
nicio de la Revista
\-‘.‘l? :"ril'l_.' I.:_i r

Subdireccion Operativa de Corredore
de Transporte

h 4

A Solicila
elabaracion de! oficio
de notificacion al
cortedor conforme lo
establocicla on Gacete

5 Presenta el oficio a
fa DROCT para su i\.‘; j)

autorizacion y Lema

ms
f
i

F
Si

Revista Vehicular para los Corredores de Transporte.

Jefatura de Unidad Departamental de Revista Vehicular

3. Elabora el oflicio de
notificacion al
corredor conforme a
lo publicadao en la
Gaceta

Cumple con los
requisitos ¢

Mo

A

4. Fleclua las
COrrecclones y reglesa L
ala lefatars de {3)
Unidad Repartamental Nt
e Revista Vehicular P
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Revista Vehicular para los Corredores de Transporte

Enlace de Supervision

. La lefatura de
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(reparmamental de
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S Elabera y envia
el informe detalada
ala JUDRY los
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mstruye notificar los Proceso
oficios genaminade Revista
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Direccion General de Admim
y Desarrollo Admi
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y Procedimientos Org;

cion Ejecutiva de

jefatura de Unidad Departamental de Revista Vehicular

. En toordinacion
con personal de la
Semov realiza |a

Ravista Vehicular

8. Instruye 3l Enlage
nfarma
se resuliados de la

=evista Wehicular

elsborar e

Subdireccion Operativa da
Corredores de Transporte

b

10, Presentas a [.a
DROCT _I informe
los resulizdos de I.:

sevista Vehicular

ion dae

Direccion

Operaciones de Carredores de
Transporte

h

de resuliado a

director gjecutivo d

wecn O|Ut..ll a

stracion de Personal
astrativo
dictaminacion
nizacionales

=

11. Presenta informe
corredoras ¢ gesuon
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Subdirector de Supervision Operativa de Corredores de Transporte

VALIDO
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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

@mm

Lic. DiegoAr %mfgln Alha Ztiiiga

Nombre del Procedimiento: Regularizacion del Transporte Piiblico en su modalidad de

Corredores de Transporte.

Objetive General: Realizar las gestiones correspondientes para llevar a cabo la

regularizacion de

Concesionado.

Descripcion Narrativa

documentos relacionados a los

Corredores  de

Iransporie

No. esponsable de la Actividad Tiempo
Actividad
bireccion de Regulacion | Instruye a la Subdireccion de Control y
| de Operacion de Verificacion Administrativa inicie los 1 dia
- Corredores de tramites para la regularizacion de
Transporle corredores de transporte.
Subdireccion de Control | Coordina el diagnéstico  de la 1 dia
y Verificacion documental  de  Corredores  de
2 Administrativa Fransporte de acuerdo a los requisitos
publicados en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México,
Jefatura de Unidad Elabora oficio de requerimiento de 2 dias
3 Departamental de informacion  a los corredores  de
Control de Expedientes y | transporte de acuerdo a lo publicado en
Actualizacion la Gaceta.
Jefatura de Unidad Recibe la informacion de los corredores 1 dia
Departamental de de transporte.
4 Enlace, Atencién y
Tramites
Administrativas
{Cumple con los requisitos?
No

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

Regularizacion del Transporte Piblico en su modalidad de Corredores

Carradores de Transporta

nicia
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6 telatura de Unidad 5e solicita  remitir  nuevamepte,, 12 L

Departamental de

Administragion y Finanzas

documentacion faltante al ddireeakon Gderal de Adminitracion de Personal

arrollo Admihistrativo

Dictaminacion
nizacionales

de Operacion de
Corredores de

fransporle

oficio opinion técnica y proyecto de
Concesion a la Direccion General de
Licencias y Operacion del Transporte
Vehicular,

Enlace, Atencion y transporte, Dim-\é_ilgﬁ" ecutiva de
Tramites Conecta con la actividad 3 y Procedimientos Orgg
Administrativos
Si
7 ntegra la carpela con la documental del | 2 dias
Corredor y procede al cotejo de la misma
en conjunto con la Direccidn General de
Licencias y Operacion del Transporte
Vehicular,
8 Jefatura de Unidad Almacena y digitaliza la carpeta para el | 2 dias
Departamental de archivo de la Direccion de Regulacion de
Control de Expedientesy | Operacion de Corredores de Transporle
Actualizacion
9 Direccion de Regulacion | Conjunta la carpeta y envia mediante 1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo promedio de ejecucion 16 dias

Plaro o Periodo normative-adiministrative maximo de atencidn o resolucidn: 16 dias

habiles

Aspectos a considerar:

1.- La Direccion de Regulacion guardard en sus archivos una copia del expediente o
carpeta conformada por el Corredor de Transporte de Pasajeros Pliblico en su modatidad

de Corredores.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Nombre del procedimiento: Recepcion y creacion de un corredor .y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
i - o wmen g ; ; .+ .. v Procedimientos Oreanizacionales
Objetivo General: Constituir a los concesionarios de transporte pablico en sociedades

mercantiles, a traves de la solicitud de expedientes y cambiar el esquema de operacion
en los corredares de transporte.

Descripcion Narrativa

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion General del Solicita a la Direccion de Regulacion de 1 dia
Organo Repulador de Operacion de Corredores de Transporte
Transporte convoque a los representantes gue

intepraran el nueve  corredor  de
transporie

2 Direccion de Regulacion | Instruye a la Subdireccion de Regulacion | 2 dias
de Operacion de y Proyectos Normativos de manera
Corredores de conjunta con la Subdireccion de Cantrol
Transporie y Verificacion Administrativa elaboren el
listado de las empresas para la

conformacion de expedientes para la
creacion de las sociedades mercantiles
correspondientes

3 Subdireccion de fumma a la  Jelatura de  Unidad | 2 dias
Regulacion y Proyectos Departamental de Proyectos Normativos
Normativos y consulta, para la elaboracion de la

informacion documental requerida

4 Jefatura de Unidad Solicita a los representantes de las | Sdias
Departamental de concesiones la documentacion para la
Proyectos Normativos o | conformacidon de expediente para el

de Regulacion y nuevo corredor

Lineamientos

;La informacion documental cuenta con
redaccion adecuada precisa y los datos
S0n correctos?

No

Informa a los representantes de los 1dfa

(%3]

efrores para su correccion {conecta a la
aclividad 4)

Si
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Secretaria de Administracion y Finanzas
2. Una vez que la Direccion integre los expedientes la tendrd que e nbaE etk SrRaBeHa A ddinistracion de Personal

Movilidad, para que sea sometida en el Comité Adjudicador y en su caso 55“-&]3;“}‘% Jl110 ‘l‘i'i‘;']”)'i‘l"l‘]']']‘“‘?m(m

elaborar el Titulo de Concesion correspondiente. y Pumulnnmnm Organizflci

3. La Direccion de Regulacion de Operacién de Corredores de Transporte puardard en sus
archivos una copia del expediente que se integre derivado de la creacidn del corredor de
transporte pablico de pasajeros en su categoria de corredor de Transporte Piiblico de
Pasajeros.

4. 5e realizara el cotejo de la documentacion de acuerdo a la normatividad aplicable.

Kol
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V.

Vill.
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P

de Innovacién Piblica.

INVEA: Instituto de Verificacion Administrativa de la Ciudad de México.
Administracion Publica: Administracién Publica de [z Ciudad
Areas de Transferencia Modal !,«TM,&. Espacio fisico, con ir
equipamiento auxiliar de transporte, que sirve como conexion d
dos o mas modos de transporte en los Centros de Tran
concesionados.

Autorizacion de Acceso Vehicular al Cetram: Acto admimstra:wo por el cual se
reconoce, formaliza y regula el acceso vehicular de los concesionarios y

ervicio publico de transporte d 'e pasajeros, qu

ADIP: Agencia Digita
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Centros de Transferencia Modal (Cetram): Espacio fisico, con infraestructura y
equipamiento auxiliar de transporte, que sirve de conexidn a los usuarios entre
dos o mas rutas o modos de trar‘saort-
Cetram Concesionado: Centros de Transferencia Modal contemplados en una
claratoria de necesidad para su otcrgamientc en concesién, para el uso,
aprovechamiento y explotacion de sus inmuebles, ,ara al a:ro[[o de la
nfraestructura urbana FU-E-tienda a elevar c! bienestar
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istr '“'iv.ﬂ por virtud del cual la Secretaria confiere a una
persona usica 0 mo:‘al E:; prestacion temporal del servicio de transporte piblico
g
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0
Q
=
-
®
(= Wy
=]
-
o,
)
-
oy 3
o
S
N
=)
e
> B
;
a;
=
2l
(S
s
2
3]
o
a
o
o.
Mhm

pasajeros colective, con
operacion reguiada, controlada y con un rem:udo centralizado, que opera de
manera preferencial o exclusiva en una vialidad, total o
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XX
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XX

cwo_em
ascenso y descenso de pasajeros, terminales en su origen ’{e{l.‘éihtlln'dmde‘A{c'n'ufm‘u'suduon y Finanzas
f.li,ﬁdﬂlf’r]'[[()ﬂ para la presiac ion del servicio con personas nimrabisn General de Administracion de Personal
bictamen: Documento oficial que contiene el estudio y resultadgl %Lﬁ%ﬁéﬁﬂﬁgﬂ‘j‘%‘i‘{fﬁn,?dtmn
técnico-juridica por la autoridad competente, respecto de un asuPiasestiniotid @wanizacionales

su analisis.

Elementos Administrativos para la Autorizacion de Acceso Vehicular:

Antecedentes que expide la Direccidn de Administracion, sobre el pago por
aprovechamientos que realiza una organizacion del transporte piblico de

pasajeros conforme a su registro vehicular y que forman parte de la valoracién

para el otorgamiento de la autorizacion, y que forman parte de la valoracion para

el otorgamiento de [a autorizacion, o que se emiten en caso de incumplimiento

del pago de aprovechamientos por mas de 90 dias naturales, sin causa justificada.

Etementos Operativos para Comercio: Antecedentes que expide la Direccidn de

Operacion y Supervision correspondiente, sobre el espacio asipnado y el

comportamiento de del comercio informal en un Cetram.

Elementos Operativos para la Autorizacion de Acceso Vehicular: Antecedentes

que expide la Direccion de Operacion y Supervision correspondiente, sobre el

espacio asignado y el comportamiento de los operadores de una organizacién del

transporte publico de pasajeros en el uso de lasinstalaciones de un Cetram, y que ¢
farman parte de la valoracion para el otorgamiento de la autorizacion, o que se '

emiten en caso de incumplimiento de la prestacion del servicio por mas de 90 dias
naturales, sin causa justificada.

Enlaces del Cetram: Son las personas fisicas responsables de cada Cetram,
adscritos a la Coordinacion de las Centros de Transferencia Modal del Distrito
Federal, cuya funcion consiste en contribuir en las acciones que sean necesarias
para que dichos espacios fisicos, se encuentren en 6ptimas condiciones.
Equipamiento auxitiar de transporte: Los accesorios directos o indirectos que
resulten complementarios a la prestacion del servicio de transporte piblica de
pasajeros y de carga, que sean susceptibles de permiso o autorizacion por parte
de la Secretaria.

GPS: Sisterna de Posicionamienio Global, por sus siglas “Global Positioning
Systeimn’.

Hologramas de Identificacién Vehicular: Mecanismo de control interno para el
acceso alas ATM de los Cetram.

Infraestructura: Conjunto de elementos con que cuenta la vialidad que tienen
una finalidad de heneficio general, y que permiten sumejor funcionamiento de los
sisteimas de transporte publico.

Ingresos Autogenerados: Ingresos que se recauden por concepto de
aprovechamiento s y productos que se asignen a las dependencias, delegaciones
y organos desconcentrados que los generen mediante el mecanismo de
aplicacion automatica de recursos.

=
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XXl Lan to Lan: Es un servicio de transmisién de dates punto a gy f 'ﬁ“é&c"ﬁﬁﬁa’éﬁm pracion y Finanzas
n

Adfthinistracion de Personal
protocolo IP que permite conectar faciimente dos sedes de un mismp LLP"‘I‘\PH(SM'W“IS“H“V0 )
e o " Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

necesicac ce convertir protocolos o mediocs. y Procedimientos Organizacionales
XAV LAN: Por sus siglas en inglés “Local Area Network™. Red de computadoras con

extensioén fisica limitada
XXv.  ORT:Organ Reguia&or de Transporte

a
XVI. Parquc v’ehc r: Conjunto de unidades vehiculares destinados a la prastacién

KRV,
.
XXV

XXIX.  Revista Vehicular: Es la revision documental y la inspeccién fisica y mecénica de
las unidades, equipamiento auxiliar de las unidades de transporte de pasajeros vy
carga, a fin de comprobar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
seguridad, equipo, aditamentos, sistemas y en general, las condiciones de
operaciony especificaciones técnicas para la ptima prestacién del servicio.

XXX Revocacion: Acto administrative emitido por autoridad competente por virtud p
del cual se retira y extingue a otro que nacio valido y eficaz, que tendrd efectos 4
s6lo para el future, el cual es emitido por causas supervenientes de oportunidad
e interés plblico previstos en los ordenamientos juridicos que modifican las
condiciones mtcmi:s en que fue expedido &l original.

XXXl.  Servicio de Transporte Piblico: dad a través de la cual, la

Administracién Plblica satisface las necssidades de transporte de rf’Scﬂ‘-‘T"JS
C i -

mediante diverso iios.
Solicitud de Autorizacién de Acceso: Formato otorzado
los mntl oS f‘L |r'an<:fcaf=nw.ﬂ .’lOJE[ ce; Dist

XK

por la Coordinacion de
ederal por medio del cual los
tualizan su informacion

- - PP | ™~
ra ;l acceso a los Cetram.

KX Semovi: Secretaria de Movilidad.

2 {Z)_»\/
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CAPITULO IV y Procedimientos Organizacionales

DIRECCION EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

MARCO JURIDICO

Leyes

1.

Ley de Movilidad del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Dislrito Federal el
14 de julio de 2014. Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 29 de agosto de 2020,

Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Pablico, publicada en el Diario Oficial de |a
Federacion el 23 de diciembre de 1996, Oltima reforma publicada en la Gaceta Oficial de ta
Ciudad de México el 9 de diciembre de 2019.

Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 21 de diciembre de 1995, Gltima reforma publicada en ta
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 12 de junio de 2019,

Codigos

1.

Cédigo de Etica de la Administracidn Pablica de la Ciudad de México, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 7 de febrero de 2019,

Reglamentos

1.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo de la Administracion Pablica de la Ciudad de
México, Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de enero de 2019, dliima
reforma publicada en la Gaceta Oficial el 31 de agosto de 2020.

Decretos

Decreto por el que se deja sin Electog el Diverso por el que se crea la Coordinacion de los
Centros de Transferencia Modal y se Transfieren las atribuciones y Recursos que se indican,
al Desconcentrado Denominado, Organo Regulador de Transporte, publicados en la

Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de enero de 2019,
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Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
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Asunios Jutldicos
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[_ Subdreceidn de Asunios
i Surkdieas
1 bl

: ! .
JUD de Asunlos
Panales, Laborales y
Amparos
5
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J

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

| Susdireecion do
| Proyactos Técricos
i b
|
1 :
{ | duD.ceAsunes JUD de infraesinichura
25

inmabilianios
| : |

ATRIBUCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

Puesto:

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Atribuciones Especificas:

Reglamento interior del Poder Ejecutivo y de la Administracid

México.

on Publica de la ciudad de

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

I. Elaborar, revisar, contestar y dar seguimiento hasta su conclusién a Lodmlatqwa[msmcmo@e Dictaminacion

Procedimientos, Organizacionales
tendientes a la defensa de los intereses juridicos del Organo, como es el cado de demandas:
civiles, I.;bc.a{u. juicios de nulidad, lesividad, juicics de amparo: asi como formular
cadyuvar -en su caso-, ante el Ministerio Piblice por la probable
elictivos en los que el Organo resulte agraviado o bien, otorgar el
perdon en los cases que correspanda, todo ello en coordinacidn con la Direccién General
de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Movilidad;
Il. Revisar, analizar y emitir opinién juridica respecto de los convenios, contratos y demas
instrumentes juridicos administrativos que suscriba el Organc y sus Unidades

Administrativas;

Articulo 321.- Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos:

Il Promover y establecer instrumentos de vinculacién con organismos de cooperacion,
nacionales e internacionales, para el cumplimiento de los objetivos del Organo,
elacienados con la movilidzd eficiente e integral de los usuarios en la Ciudad de México:

IV. Emitir instrumentes de vinculacion y de colaboracidn con organismos de cooperacion,
acionales e internacionales, para la implementacién, operacién y administracion de
servicios, asi como los relak.vos @ programas y proyectos que se requieran para la eficiente

f: cia Modal, asi como del servicio
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V. Suscr b ir documentos relativos a la Representacién Legal, asi come celebrar, otorgar y

uscribir los contrates, convenios y demds actos juridicos v de cardcter administrativo, o

ds cualquier otra indole dentro del &mbito de su competencia, necesarios para el ejercicio
de sus funciones- y en su caso-, de las Unidades Administrativas adscritas al Organo;

l

VI. Actualizar, revisar y modificar Convenios, Contratos, Permisos Administrativos y demas
instrumentos juridicos, con la finalidad de adecuarlos al marco norm tivo vigente;

VIl. Mantener actualizada la normatividad, mediante la revisién continua det umplimientode
las obligaciones contractuales, por parte de los concesionarios V permisionarios; :
VIll. Realizar las gestiones administrativas ante las ir’-s‘:aw‘i"-s correspendientes, para la \f/
ib lel derecho de via del Sistema de Transporte PUblico Cablebus.
IX. Emitir bases y lineamientos de operacién, regulacion, ma temmiento, funcionamiento y
'I'
.

conservacién de los Centros de Transferencia Modal, asi como de los Corredores de
Transporte PUblico de Pasajeros;
R. Coordinar con [:- Secretaria eSeguridac’ Ciudadana, o & través de las personas servidoras &_’
que le sean adscritas, las acciones necesarias para poner a disposicién de la autoridad

cempetente -Juez Civico o Ministerio Piblico-, a guienes infr injan las disposiciones legales
aplicables en los Centros de Transferencia ) lodal, asi como en los Corredores Pblicos;

XI. Analizar, formular y proponer modificaciones a leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y demas ordenamientos que sean competencia del Or 2ano;

=
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visitas de verificacion de los servicios que tiene vinculados el Organopireccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo

Xill. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y los (DA E Reliiay £de Dictaminacion
cumplimiento de su objetivo. y Frocedimientos Qrganizacionales

FUNCIONES

PUESTO: Subdireccion Consultiva y de Proyecios Normativos.

Examinar en materia Juridico-Administrativo las diversas necesidades en las
actividades del Orpano Regulador de Transporte (ORT) para emitir las consultas,
proyectos y opiniones carrespondientes.

Supervisar la elaboracion de los proyectos de lineamientos, normas y
disposiciones juridico-adimninistrativas, que regulen la operacion del ORT.
Supervisar la elaboracion de los proyectos de convenios, contratos o
instrumentos juridicos que requieran las Unidades Administrativas del ORT,

Verificar los proyectas de opiniones elaboradas en atencion a consultas realizadas
par las diversas areas integrantes del ORT.

Revisar y emitir las propuestas normativas que tiendan a mejorar el servicio que
se otorga en los Cetram del Organo Regulador de Transporte.

Las demas que le instruyan sus superiores jeraranicos en cumplimiento de las
|

disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo. &f

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Consultoria Lepal.

Estudiar, analizar y actualizar actos juridicos en los que el Organo Regulador de %\
Transporte ha sido parte con el fin de garantizar que todo lo celebrado por este
Organo, no contravenga o infrinja las disposiciones vigentes.

Recepcion y desahogo de oficios de las Dependencias y Organos

Gubernamentales.
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» FElaborar y supervisar los convenios, contratos y demas instrunydieessijuiefiide §reanizacionales

administrativos que suscriba el Organo y sus Unidades Administrativas.

o Asesorar a las Unidades Administrativas en las auditorias realizadas por parte de
algtin Organo Interno de Control.

« Las demds que le instruyan sus superiores jerdrguicos en cumplimiento de las
disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos y Recursos Administrativos e
Informacion Piablica,

» Captacion, seguimiento y conclusién de las soficitudes de informacion piblica
que ingresan al Organo Regulador de Transporte.

o Compilacion de las solicitudes de informacion piblica ingresadas mediante la
Plataforma Nacional de Transparencia.

o Captar la informacion solicitada a través de las distintas dreas facultadas para
emitir la respuesta a las diversas solicitudes ingresadas.

¢ Darseguimiento a la atencion de solicitudes de Informacion Pablica por parte de
la ciudadania.

¢ Difundirla respuesta emitida a través de la Platalorma Nacional de Transparencia.

¢ Las demas que le instruyan sus superiores jerdrquicos en cumplimiento de las
disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Penales, Laborales y Amparos.

¢ Salvaguardar los intereses y patrimonio del Organo Regulador de Transporte en la
materia Penal, Laboral y Amparos. @_

=
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* Asesorara losservidores piblicos de mando del ORT en las instancias judiciales o
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a gestibn de solicitudes de opinidn para las autoridades
guoernamentales competentes, asi como a la Presentacion de solicitudes ante el
Comité de Patrimonio Inmobiliaric para Iz asignacién de los inmuebles que
rorman parte del patrimonio inmaobiliario de la Ciudad de México

informes de los asuntos que le competen, para da
n

! l
nermativo vigente; en el Ambitoe juridico- admi

* Supervisar la recepcion de la informacidn técnica de los diversos inmuebles
requeridos por el ORT el cumplimiento de las atribuciones conferidas a éste.

* Evaluacion de las propuestas de viabilidad de informacidén técnica de
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Inmobiliarios.

e Gestion administrativa para la adquisicion y asignacion de los inmuebles
necesarios para el cumplimiento de las atribuciones del ORT.

» Compilacién de la informacién técnica de los diversos inmuebles requeridos por
el ORT.

s Elaboracion de solicitudes de opinidn para las autoridades gubernamentales
competentes,

s Gestionar solicitudes ante el Comité de Palrimonio Ilnmobiliario para la
autorizacion de la asignacion de los inmuebles que forman parte del patrimonio

inmobiliario de la Cludad de México.

s Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos en cumplimiento de tas
disposiciones normativas aplicables en la materia y las inherentes al cargo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura.

e Analisis Técnico de la Infraestructura necesaria para el cumplimiento de las
facultades conferidas del ORT

»  Compilacion, estudio y comprobacién  técnica de la informacidn  de
infraestructura del sistema de transporte piblico para el cumplimiento de las

atribuciones conferidas del ORT

s Evaluar de manera técnicala informacion recibida respecto a inmuebles, asi como

analizar y verificar la informacion. \J)/

o Realizar levanlamientos técnico-arquitectonicos para la verificacion de la
informacion relacionada con inmuebles,

e Generar propuestas de viabilidad de informacion técnica relacionada con
inmuebles.

==
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]
2 Subdireccion Recibe y envia los Instrumentos ‘Jl"lllfgltigl‘(e]lihl’i]u de ‘(M];ﬁiﬁslh cion y Finanzas

stracion de Personal

Consultiva y de
Proyectos Normativos

la Jelatura de Unidad Departafsppeadn @snpral de Admin
y Dgsarrollo Adm
 Ejecutiva de

Consultoria Lepal. Direccio

nistrativo
Dictaminacion

y Proceflimientos Organizacionales

3 Jefatura de Unidad
Departamental de
Consulioria Legal

Capta, Idenlifica, analiza, consulta,
actualiza y aplica la normatividad en los
diferentes Instrumentos Juridicos conforme
al marco juridico vigente del Organo

Regulador de Transporte.

2 ".'i |{¢-1‘)

4 Subdireccion
Consultivay de

Proyectos Normativos

Envia  Instrumento  Juridico  actualizado

para revision a la Subdireccidn consultiva

de Prayeclos Normativos.

5 | Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Revisa, evaliia v envia los Instrumentos
Juridicos para su aprobacion a la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Recibe, aprueba, firma vy envia los

Instrumentos  Juridicos  elaborados vy

actualizados a Ins Unidades

Adninistrativas,

? dias.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dia

s habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: 15

dia

s habiles.

Aspectos a considerar:

Es responsabilidad de Jefatura de Unidad Departamental de Consultoria Legal

1.- ldentificar, analizar y consultar la normatividad que se aplicard en los instrumentos
juridicos del Organo Regulador de Transporte.

2. Aplicar la normatividad actualizada de los instramentos juridicos que lo requieran. J/

ANt

9L
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MANUAL ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DEMEXICO

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

Diraccion Efecutiva de Asuntosluridicos

1.Recibe solicitud de
las unidades
administrativas para
aclualizarla
nomeatividad de los
instrumentos junidicos.

.- Aprueba, firmay
envia los instrumentos 7. Unidaces
juridicos slaborados y Admmistrativas.
actualizados.
h

Subdireccién Consultiva y da Proyectos
Normativos

2.- Regibey tuma la
soficitud de los
instrumentos juridicos
ala JUD de Consulteria
tegal.

5.-Revisa, analiza y
envig ¢l insirumenio
Junidice para su
aprobacion.

Actualizacion de la Normatividad de los Instrumentos Juridicos

Jofaturade Unidad Dapartamental de
Consultoria Legal

3.-Recibe, identifics,
analiza y actualiza la
normatividad de los
diferentes
istrumentos juridicos.

4.- Envia instrumento
Juridico actualizade
parz revision.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

cion Ejecutiva de Dictaminacion
ocedimientos Organizacionales

%Il’-‘?‘ Priscilla Hernanderz Pérez

Subdireccion de Procedimientos Normativos

Nombre del Procedimiento: Presentacion de informe justificado ante Juzgado de

Distrito.

Objetivo General: Elaborar los informes justificados en los juicios de Amparo indireclo,
en los que intervenga la Direccion General del Organo Regulador de Transporte, y/o sus
Unidades Administrativas como autoridad responsable, debiéndose presentar en tiempo
y forma ante el Juzgado de Distrito.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de

Asuntos Juridicos.

Recibe y se da por notificado de la admision
del Juicio de Amparo Indirecto.

60
rminutos

Verifica el escrito inicial de demanda para
realizar el estudio correspondiente para
rendir el informe solicitado.

60

rninuos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Asuntos Penales,

Laborales y Amparo,

Turna a la  Jefatura de  Unidad
departamental de  Asuntos  Penales,
Laborales y  Amparo para realizar el
proyecto informe con justificacion.

10 dias

Cjecuta el proyecto de informe con

justificacion.

1dia

b
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MANUAL ADMINISTRATIVO

ooﬂb' GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD:'DE-MEXICO

Secretalia de Admuniptracion y Finanzas
Direccion (jerezakdeAdministracion de Personal

Desarrollo Adlministrativo
= = - romFyesutrvajde Dictaminacion
¥ Lrnz Nrovacet I . .
J furna proyecto peced#nbiédtos (Preanizacionales
A Subdireccién de
6 Define vy envia al Organo J 1dfa
7 Son 15 4 ot
f para ia 1 ala

m

"
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Diagrama de Fluj ‘ . : :
Lo wjo Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Adnpinistrativo

ireccion Ejecutiva d¢ Dictaminacion

v Procedimientos Orpanizacionales

7. Remite acuse y
acuerdo al archivo
para creacién o
integracion de
expedients,

.

1. Recibe y se da por
notificado dela
admision del jico de
amparg indirecto.

2. analiza el escrito
Inicial de la demancia

6. Aurariza y envia al
Organo Jurisdiccional
correspondiente,

para realizar el
estudio
corfrespondiente.

Subdireccion de Asuntos Juridicos

3. Turna Informe para
realizar proyeds de
informe con
Justificacién.

Presentacion de Informe Justificado Ante Juzgado

4,Realiza el proyedo
de informe con
Justificacion.

5, Turna informe para
revisiony firma,

Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos
Penales, Laborales y Amparo

VALIDO P/

Lic. Paola Irais Ldpez Melo

Subdireccion de Asuntos Juridicos

=
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AT A

| 2Al
|
}

o ﬁio IGOBIERNO DE LA

CTrODADTTENTEN e
o
[ - r i ] -~
esponsable dela ‘ 4 . . .
No. e L ) : Actividad Secretarip 'qhig\(@wyglst racion y Finanzas
Actividad Direccion Ggneral de Administracion de Personal
S y pesarrollo Adininistrativo
. Direccipn Ejecutiva de Dictaminacion
v Prodedimientos Ofpanizacionales
8 Pasa a autorizacion y firma el proyecto de la 1 dia
Opinidn Juridico - Adiministrativa;
9 | Direccidn Fjecutiva de | Recibe y autoriza el proyecto de la Opinion 1 dia
Asuntos Juridicos luridico - Administrativa.
iEs correcta la opinidn juridica?
NO
10 Hace observaciones (conecta con la 1dia
actividad nimero 09).
si
11 Firma la Opinion Jurfdico - Adiministrativa. 1 dia
12 Hace observaciones y regresa a la aclividad 1 dia
nimero 5.
13 Hace observaciones y regresa a la actividad 1 dia
namero 5.
Fin del procedimiento
lempo aproximado de ejecucién: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 20
dias habites.

R
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MANUAL ADMINISTRATIVO

P

7

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Lig=]

Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Adn
wDacaireho-A

1nistracion de Personal
Iministrativo

Emlslan de Opiniones Juridicas

Dlreccian Ejecutiva de Asuntos Juridloos

1. Recibz y tuma Ia
solicitud da consulta

Direccion Ejecutiva
y Procedimientos (

SubdimeccienConsultiva da Procedim lentos Normathos

2.Recibeytumalz
soliciud deconsulis vio
prowesls teslizsto por
s Unidadss Advas.

opinign urifico
acminsirativa.

5. Pasaa
sutorizscidn y firma.

de Dictaminacion
reanizacionales

Jafatura de Unidad Departameantal de Consutaria Lagal

PO —
3. Recibelzsolicitud de
corsels yloproyeen
reago por las
dhusrsss Undades
ASVE

4. Ansliza y estudia la
consulta yis proyecto.

5. Manda a revisidn &f

groyecic ce opmica
jurdico administativa,

J—t
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=
L
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MANUAL ADMINISTRATIVO

o

Juridicas

P

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

i {orrcchl la

Secretaria de Admini
Direccion General de Adr
y Desarrollo A
Direccion Ejecutiva
y Procedimientos (

12, Firma la opinion 13. Envia el proyeclo
Juritlico deopinion juidico
administrativa. administealiva a firma.

opinién
Juridca?

11, Hace observaciones
y/o comecciones,

|GOBIERNO DE LA

DG

tracion y Finanzas
inistracion de Personal
Iministrativo

de Dictaminacion
Dreanizacionales

Direccion General del Organo Regulador de

Transporte

14, Recibe yfirma la
opinion juridico
administrativa.

VALIDO

\\__j’_’f 2. A

Jenyffer Priscilla Herndnder Pérez

Subidireccion de Procedimientos Normativos

<

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Coniratos, Convenios e Instrumentos

Juridicos atendiendo las necesidades de las diversas Unidades Administrativas del

Organo Regulador de Transporte.

9
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MANUAL ADMINISTRATIVO 104G PEIEXICO
oMo GOBIERNO DE LA
o
No. R(‘Splfﬁﬂfxﬂ.bl(. dela Actividad Secretaria d‘i'i\'ﬂ‘iwﬁ“" cion y Finanzas
Actividad Direccion Genferal de Atiminstracion de Personal
‘__Ia y Dfesartotig Adm nistrativo
> Direcciop Ejcfitisa de[Dictaminacion
y Procddimientos Orgdanizacionales
9 Pasa el proyecio del Instrumerito Juridico 1dia
para que otorguen el visto bueno,
10 | Direccion Ejecutiva de | Recibe y otorga el visto bueno respecto al 1dia
Asuntos Juridicos proyecto del Instrumento Juridico.
11 | Direccién General del | Recibe y  autoriza el proyecto  del 1 dia
£, - . g
Organo Regulador de | Instrumento Juridico.
Iransporte
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias hdbiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 20
dias habiles.

<
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g&v CIUDAD DEMEXICO

Biagrama do Eliites Secretaria de Administracion y Finanzas
ARSI Direccion General de Administracion de Personal
e ecaa o Admimnistrativo

Direccion Ejecutivg de Dictaminacion
y Procedimientos Preganizacionales

Diraeclon Ganaral

Diracelén Ejecutbvn da Asuntos
Juridloos

g
=
H
1
8 -
=: &
= s > =
E =
2 ) 3, Redibe iy tuma a 2 znzliza y estudia los
p = sclicrud de slzboraddn Saqumentos g e - IR Bo e
=2 8 del insrumento juridice wmnn dal inserurmento juridico.
o 2 jundica.
d E
% = , J
3 £
z £
= g
| 2 e
513
] z .
5 = 6. Eniz a revision el
2 =S - proyects del &3
= B instrumente jundica. S
=
g
= —

Subdireccicon Cansultiva yda Proyectos
Normatlvos




MANUAL ADMINISTRATIVO
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IGOBIERNO DE LA

o
Secretaria de Adminisfracion y Finanzas
& Direccion General de Admjnistracion de Personal
g y Desarrollo Administrativo
2 Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
3 y Procedimientos (Jreanizacionales
g |
3 ] A_LL} 12‘;&0‘ bedell 11.Pasa el
— - proyecto del instrumento juridico a
8 ! Instrumento juridico y i
1 { :_ otorgaelvisto busm, )
5 i
]
o bk
=
v
U
g v
c w
8 5 13. Remite a Unidad
a E 12. Recibe y autoriza el Administrativa
proyecto del ¥ correspondients para
g instrumento juridico, firma,
Lo
g ] W
VALIDG
’
Pd
7
r z
7
X G
e — : }
lenyffer Priscitla Hernandez Pérez

Subdireccion de Procedimientos Normativos
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1GOBIERNODE LA

ion y Finanzas
racion de Personal
istrativo
ictaminacion
1izacionales

o
Responsable dela < : "
No. e - Actividad Secretaria d¢ ,'5‘(@ S 1ac
Actividad = : Direccion Genergl ¢ L‘ At:‘;"f#i?ls
5 Sevisaviurna soliciud al Srea cartesooniate | o L
< wevisay turma sclicitud al area cornesposidends I |¢§qal{;;u“
para su atencion debida. y Procedithientos Orga
¢El solicitante aclara o precisa la solicitud de
acuerdo a lo requerido por la Unidad de
Transparencia?
NO
6 J.U.D.de Asuntosy | Da por concluida la solicitud. 30 min
Recursos
Administrativos e
Informacion Publica
S
[ Recibida la informacion proporcionada por las | 1 dias
areas.
8 Realiza el proyecto de respuestay se turna para | 1 dia
revision y firma.
G Subdireccion de Recibe y otorga el visto bueno respecto al | 1 dia
Asuntos Juridicos proyecto del instrumento Juridico,
10 | Direccion Ejecutivade | Recibe y firma el proyecto del Instrumento | 1 dia
Asuntos Juridicos Juridico.
11 J.U.D. de Asuntos y i 30 min
. Una vez autorizado el proyecto de respuesta, se
RECUrsos ; gy 59 ;
ey 5 remite la informacion recabada a través de la
Administrativos e _ _ ,
. ptatalorma nacional de transparencia.
Informacion Piiblica
12 Se notifica al recurrente (via correo electronico, | 15 min
en el doricilio marcado o de manera personal
en Oficialia de Partes del Organo Regulador de
Transporte).
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias habiles.

92
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io. S i \eFiyidad Direccion Generplelevdmpnistracion de Personal
i N y DesprrolTo Administrativo
Brreccrom tecutrvadePictaminacion
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o re8IREfSRLYigeeanizacionales

Aernelon oo Selleudas sl Assaso a la Infarmazlan Pabllea

proportionada por b 5 e icn de
i Boeat

Jefaturm de Unldad Dapartanantal de Asuitos Juridicos y Recursos Admialst mativos & nfarmackin Piblle
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MANUAL ADMINISTRATIVO

.‘-‘,;ﬁ vﬂ I GOBIERNO'DELA
W

Secretaria de Adminigfracion y Finanzas
Direccion General de Adnfinistracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva fle Dictaminacion
y Procedimientos (Qrganizacionales

9 Recibe y olorga el
visto bueno al proyeclo

del instrumenlo
juridico.

Subdireccion de Asuntos juridicos.

10. Recibe y firma &l

proyecto del
instrumento juridico.

Direcdon Ejecutiva de Asuntos
Juridicos

Atencion de Solicitudes de Aicceso a ls Infor macion Publica

12. Notifiea al

11. Remite informacién b
recabada a través de la salicitante via comen

{ataforma nacional de electronico o a través
: de oficializ de partes

transparencia.

del ORT.

J.U.D. de Asuntos Juridicos y Recursos
Advos. e Informacian Publica.

VALIDO

LA %p/

Lic. Paola IMis L operiMelo

Subdireciora de Asuntos Yuridicos
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i Secretaria de Administracion y Finanzas
A EDireccion General de Administracion de Personal
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@ w CTOTTT DT

Responsable de la
Actividad

No. Actividad Secretarial dgAgpis{racion y Finanzas
Direccion Genperal de Admjnistracion de Personal
y Desarrollo Adninistrativo
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion
y Procgdimientos Opganizacionales

=

5

8 Pasa a autorizacion y firma el Proyecto de | 5 horas
Opinion Administrativa.

9 | Direccion gjecutiva de | Recibe y autoriza el Proyecto de Opinion | 2 hora
Asuntos Jurfdicos Administrativa.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles,

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 9

dias habiles.

Aspectos a considerar:

Es responsabilidad de Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos

Normativos:

l.- Revisar y analizar las consultas yfo proyectos por las Unidades Administrativas
integrantes del Orpano Regulador de Transporte.

2.- Elaborar Proyecto de Opinion Administrativa que den solucion de forima eficiente a las
consultadas por las Unidades Administrativas integrantes del Organo Regulador de
Transporte.
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GOBIERNO DE LA
|CIUDAD DE MEXICO

A

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

Proyecto de Opinlon Administrativa

Direccion Ejecutiva de |

de Unidad

HNamnat vos

consuka yo provects
resizedo por las
diversas Unidades
Administratives.

4 Ansiics v estudie s

E y Procedimientos Orga
: 1. Feche y tums i
1 sobciud de consulls 5. Recbe e Proyecio
£ yio proyects seakizsda d= Opinion
por las daversas Administrative y firma
3 Unidadas ce sutorizseiin.
Administatvas.
a8
E :"\_3-’
3 h 4
i
2. Recbe ytuma Is

solicitud de cansulta yio 5. Recbe v mviss el
-é | proyecto realizado por Proyecta de Opnisn
- ias dmers;as upidaﬁﬁ Admnsiratva,
.E Administratives,
i |
8
=
2 =,
E | (5] 7. Hsce comeccionas
i e y'o obsanaciones.
@

i- 3. Recibe Is solictud de

consuits Yo proy

5. Enviz Opinidn

ictaminacion
11zacionales
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

10.

i1

12.

13,

14.

16,

y Procedimientos Organizacionales

Administracion Piiblica: Administracién Piblica de la Ciudad de México.

CABLEBUS: Nuevo Sisteina de Transporte Masivo de la Ciudad de México tipo
Teleférico, que atenderala demanda de transporte en las zonas altas de la Ciudadl,

Centros de Transferencia Modal (Cetram): Espacio fisico, con infraestructura y
equipamiento auxiliar de Lransporte, gque sirve de conexion a los usuaros entre
dos o mas rutas o modos de transporte,

COCETRAM: Coordinacion de los Centros de Transferencia Modal, actualimente
extinto por la fusionado con el ORT mediante el decreto por el que se deja sin
Efectos el Diverso por el que se crea la Coordinacion de los Centros de
Transferencia Modal y se Transfieren las atribuciones y Recursos que se indican,
al Desconcentrado Denominado, Organo Regulador de Transporte, publicados en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de enero de 2019,

Dictamen: Resultado de la evaluacion técnico-juridica por la autoridad
competente, respecto de un asunto sometido a su analisis.

Juicio de amparo: El juicio de amparo es el medio de control constitucional, con
el que el quejoso (personasobre la cual recae la afeclacion) puede protegerse ante
el irregutar actuar de la autoridad y como consecuencia anular dicho acto,
evitando asi posibles violaciones o el cese de las mismas a los derechos
fundamentales (hoy lamados derechos huimanos).

Juicio de lesividad: Medio legal que tienen las autoridades administrativas para
revertit  una resolucion emitida por ellas mismas a favor de un
particular, que considera contraria a la ley y causa perjuicio al Estado.

». Juicio de nulidad: £s un medio de defensa que puede hacer valer el particular en

contra de los aclos o resoluciones de las dependencias y organismaos
descentralizados de la Administracion Publica Federal que le causen algin
perjuicio en su esfera juridica, por violacion al ordenamiento juridico aplicado o
por falta de aplicacion en la disposicion debida.

Derecho de Via: Franja de lerreno que se requiere para la construccion,
conservacion, ampliacion, proteccion y en general para el uso adecuado de

R
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@ I'CIUDAD DE'MEXICO

una via general de comunicacién cuya anchura y dimension Rcs casadrayairacion y Finanzas
T?llct(:lon .ngudlf ?\C nlﬂlqllrlk,lﬂn de P(,IQOI]HI

comunicaciones y Transportes, la cual no podré ser inferior a 20 mebresrak@ddministrativo
- : Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

sk
]
O
..,:

ano Desconcentrado: Son entidades jerdrquicamente subordinadas a las
ias, con facultades especificas parz resolver asuntos e
ncomendada de conformidad con las disposiciones legales ap!

18. ORT: Organo Regulador de Transport

m

|
Ly

- Plano: Representacion esquematica, en dosdimensiones y a determinada escalg,
de un espacio o de un inmueble.

20. Servicio de Transporte Publico: Es la actividad & través de la cual, la
Administracién Pablica satisface las necesidades de transporte de paszjeros o
carga, por si, a través de Entidades, concesionarios o mediante permisas en los
casos que establece la Ley y que se ofrece en forma continua, uniforme, regular,
permanante e ininterrumpida a persona indeterminada o al plblico en gen 1eral,
mediante diversos medios. )
21. Plataforma Nacionai de Transparencia: Es elsistema electrénico mediante el
cual las personas podran presentar sus snhm udes de acceso a la informacidn
publica y de acceso, rectificacién, cancelacion y ubOSCf de datos ';ersonaiﬂa y

leral, asi como para la recepcion de los

22, SOBSE: Secretarfa de Obras y Servicios de la Ciudad de México
23. Unidad Administrativa: Es una dir*cmc’m general o equivalente a la que se le
confieren atribuciones especificas en el reglamento intern:

ren ati . ) nterno. Puede sertambién un
organe que tiene funciones irf:.nr,-]as gue lo distinguen de los demds en la \V

-

]

24. Semovi: Secretaria de Movilida

{
C
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Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

APROBO

Lic. Natalia Rivera Hoyos

Directora General del Organo Regulador de Transporte
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