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Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles y Laborales
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ORGANIGRAMA
4
IANEXO V DEL OFICIO SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0814/2021

FOLIO: SEMOVI/RTP/004/011221
TOTAL DE PLAZAS: 7

ATENTAMENTE

LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
Directora Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales

0jo60jo60jo60jo60joKL3Vzci9sb2NhbCItdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHIvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEVNjFiZDAIMWNINGIwMzZkODE5Y2U1ZWVkX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhOCjo60jo60jo6
0j060jo6ChyPryW3LO00ZfukVMSn+5avdfe8ld6VuXBVXjT6m1sq5HNJASAD]jz/pMIEGBeD5SCaN
11EaxsusX3QkkXvJ66wTL6zpnVIKq0gb8WjvDXopFIVGGENMJga+r7XhL/Xhj2BOBPgSdpfRTydd
SPUiqjieChMrUUcHdISR2CT3A786LdI/BUqt1BALTNVoPb52+1VYaAVg+TCeTLDvyMhif161327t
oUMIh8tsQv3ieypyM+zRwILHuoLs/ZruDZig3Ec1baEZgoz7)fpB61rIBNL/0PVSZwUNnCDpmmKfLSNMxIOdyRQsBR2UXtCnt84cD5NOY9ScslgsZBc3gWASN5L4=

El presente organigrama se expide de manera digital con fundamento en el numeral CUARTO del Acuerdo por el que se
reanudan términos y plazos de la Administraciéon Publica, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de
septiembre de 2021, y los numerales PRIMERO y SEGUNDO de su similar publicado el 6 de abril de 2020, por el que se
autoriza el uso de medios remotos tecnolégicos de comunicacién como medios oficiales.
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Puesto:

&

Secretaria de Administrz

Direccion Ejecutiny

Director Ejecutivo Juridico y Normativo

| RED DE TRANSPORTEDE
ﬁ GOB|ERNO DE LA PASAJEROS DE LA
H “ CIUDAD CO o CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA
Q‘g CIUDAD DE MEXICO
wion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrati
a de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Atribuciones Especificas:

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

ARTICULO 21.- Las Direcciones Ejecutivas tendran las siguientes atribuciones comunes:

Iv.

VI.

VIL.

VIII.

IX.

Xl.

Xil.

XIIL.

XIV.

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

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

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

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

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

Formular los anteproyectos de presupuesto que les corresponden;

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

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

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

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

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

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

Proponer a la o el Director General las normas, politicas y medidas para apoyar el
desarrollo de las unidades administrativas de Apoyo Técnico Operativo a su cargo;

En el ambito de su competencia, proponer a la o el Director General proyectos de acuerdo
para someter a la autorizacion o conocimiento del Consejo;
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XVI.  Participar en la elaboracion de los programas institucionjles, asivéomo manglizge y-acionales
dictaminar sobre ellos y promover los ajustes que se requierant

XVIl.  Realizar estudios y proponer proyectos de modernizacién administrativa, que requieran
el desarrollo del servicio que presta el Organismo, en sus respectivas areas;
XVIIl.  Administrar los recursos asignados al area de su responsabilidad;
XIX.  Cumplir con las disposiciones aplicables sobre capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores del Organismo;

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

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

ARTICULO 22.- Son atribuciones de la Direccién Ejecutiva Juridica y Normativa, las siguientes:

I.  Representar legalmente al Organismo ante las diversas autoridades Federales, del
fuero comun, organizaciones gremiales y particulares, en la atencion y resolucién de
los juicios o procedimientos seguidos en forma de juicio, en los que el Organismo sea
parte y/o cuando se vean afectados los intereses, bienes y servicios que presta;

Il.  Tramitar la expedicion y actualizacion de poderes que el Director, Directora General
otorgue a favor los servidores publicos adscritos al Organismo o de terceros, asi como
proponer su sustitucion, modificacion o revocacién, cuando sea necesario;

lIl.  Otorgar al personal a su cargo los poderes que legalmente requieran para el ejercicio
de sus funciones;

IV.  Evaluar el desempefio de los servicios que presten las instituciones de seguros
contratadas por el Organismo;

V.  Solicitar a la compafiia Aseguradora correspondiente, las altas y/o bajas de bienes y
servicios en las diversas pélizas que tenga contratadas el Organismo, previa peticion
de las areas competentes, asi como los informes que correspondan a las mismas;

VI. Tramitar los pagos de seguro, supervisar las reclamaciones a la aseguradora y
suscribir los contratos de seguro que requiera el Organismo;

VIIl.  Tramitar los procedimientos administrativos y laborales que tiendan a modificar o
extinguir derechos u obligaciones laborales que deban ser dictadas por el Organismo
respecto de sus trabajadores, con excepcion de aquellos que sean competencia de
otras unidades administrativas;

VIII.  Emitir opinidn juridica en los asuntos que se sometan a su consideracion;
IX.  Brindar asesoria juridica a las diversas instancias del Organismo que se lo requieran;

X.  Elaborar los proyectos de Estatuto Organico, Reglamento Interno, Cddigo de
Conducta 'y demas normativa que facilite el funcionamiento del Organismo, asi como
las modificaciones a los mismos;
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Xl.  Coordinar laelaboraciény/o revision de contratos, convenips o

i . Secretaria de Administracion y Finanzas
que celebreel Organlsmo’ Direccion General de Administracion de Personal
XIl.  Fungir como titular de la Unidad de Transparencia del Orggnismo;y » Desaollo Adminsiativo
reccion Ejecutiva de Dictaminacion
XIll.  Coordinar la atencidon y seguimiento a las solicitudes de nformatl'onpubﬂk‘ra yriggracionales

requerimientos que realicen Organos Auténomos.

En el ejercicio de las atribuciones conferidas en el presente Estatuto, la Direccion Ejecutiva
Juridicay Normativa se auxiliara de la Gerencia de Asuntos Juridicos.

Puesto: Jefe de Unidad Departamental de la Unidad de Transparencia y
Derechos Humanos.

Atribuciones Especificas:

Ley de Transparencia Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México.

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

I.  Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas
ante el sujeto obligado;

Il.  Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la
Ley;

Ill.  Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos
internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencidon de las solicitudes de
acceso a la informacién;

IV.  Recibiry tramitar las solicitudes de informacidn, asi como darles seguimiento hasta
la entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, y actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del
conocimiento del Comité de Transparencia correspondiente;

VI.  Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes
sobre:

a) Laelaboracion de solicitudes de informacion;

b) Tramitesy procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion;y

¢) Lasinstancias alas que puede acudir asolicitar orientacion, consultas o interponer quejas
sobre la prestacion del servicio.

VIl.  Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;
VIII.  Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean
necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;
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X.  Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de su funcignes; "= 3 B,
Xl.  Establecer los procedimientos para asegurarse que, en| el caso "dec qrfermacionzcionales
confidencial, ésta se entregue sélo a su titular o representante;

XIl.  Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
Informacion;

Xlll.  Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

XIV.  Lasdemas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.
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Pimientos Organizacionales

Compilar, tramitar y dar seguimiento a los informes requeridos p la Entidad en materia de

Derechos Humanos;
Requerir a las areas, la informacidn que detenten en materia de Derechos Humanos;
Atender y tramitar las recomendaciones efectuadas por Organismos Auténomos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Legal

Asistir a las areas que asi lo requieran en el proceso de reclamacion por dafios o pérdidas
en los bienes;

Presentar las reclamaciones ante las compafiias aseguradoras, dependencias de la Ciudad
de México y terceros por dafos o pérdidas en los bienes;

Solicitar a las Gerencias Modulares los autobuses para llevarlos a talleres externos a
reparacion de los dafios ocasionados e integrar los expedientes de siniestros con la
evidencia documental a efecto de realizar las reclamaciones ante las compafias
aseguradoras, dependencias de la Ciudad de México y terceros por dafios o pérdidas en
los bienes;

Integrar la informacidn que remiten los diversos Mddulos Operativos a efecto de conciliar
con los informes mensuales presentados por la compafiia aseguradora para efecto del
pago de deducibles y primas que deben cubrirse al amparo de las pdlizas contratadas;
Validar mensualmente con el drea correspondiente el parque vehicular susceptible de ser
asegurado, a efecto de detectar modificaciones en el padrén vehicular original
actualizado;

Realizar la contratacion de seguros mediante la adhesion al Programa Consolidado de
Aseguramiento de los Bienes Patrimoniales de la Ciudad de México;

Realizar las acciones para la presentacion y seguimiento de denuncias y/o querellas del
fuero local o federal cuando ocurran hechos que pudiesen constituir delitos en los que sea
parte;

Atender los citatorios que emitan los Agentes del Ministerio Publico, mediante los que se
solicite la presencia del Apoderado Legal para formular la querella o denuncia, asi como
acreditar la propiedad de los bienes;

Realizar el seguimiento a los expedientes, averiguaciones previas o carpetas de
investigacion;

Elaborar las solicitudes a las Gerencias Modulares para que remitan la documentacion
necesaria para la atencién y seguimiento de las averiguaciones previas o carpetas de
investigacion;

Coordinar en conjunto con la Jefatura de Unidad Departamental de Gestoria la
intervencion de los Apoderados Legales para la liberacion del parque vehicular ente las
Agencias del Ministerio Publico y/o Juzgados Civicos cuando se vean involucrados;
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reet eneral de Administracion de Personal
Solicitar periédicamente informes a las compaiifas asegurgdoras sobr& 14 atetcign o o .
brindada a los siniestros reportados; ¥ Frocadimicntos Organizacionales
Solicitar la liberacion de los pagos correspondientes a las prim :
en términos de las polizas contratadas;
Solicitar a la Compafiia Aseguradora los endosos correspondientes por las modificaciones
al padrén vehicular original y la emisiéon de las notas de crédito por las bajas de las
unidades vehiculares al padron vehicular original, a mas tardar la Gltima semana de cada
mes;
Integrary resguardar, dentro del ambito de su competencia, los expedientes derivados de
la contratacion de los seguros.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Gestoria

Gestionar a las diversas areas en el cumplimiento de formalidades establecidas en la Ley
para la integracion de los procedimientos administrativos laborales cuando éstas lo
soliciten;

Realizar los procedimientos para-procesales en materia laboral, en los casos que resulte
procedente;

Integrar y resguardar los expedientes fisicos conformados por los procedimientos
administrativos laborales dentro de su marco de accion:

Integrar ladocumentacion del procedimiento administrativo de sucompetencia a peticion
de parte, a fin de emitir la resolucién u opinién juridica que corresponda, y dar aviso a la
autoridad competente de ser el caso;

Gestionar la liberacion de las unidades que integran el parque vehicular ante las Agencias
del Ministerio Publico y/o Juzgados Civicos cuando se vean involucradas;

Solicitar la documentacion que acredite la propiedad del bien;

Gestionar ante la autoridad ministerial la devolucion de la unidad;

Coordinar en conjunto con la Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Legal la
intervencion de los Apoderamientos Legales para la liberacion del parque vehicular ante
las Agencias del Ministerio Publico y/o Juzgados Civicos cuando se vean involucradas;
Comunicar a las autoridades judiciales en materia familiar sobre el cumplimiento dado a
sus requerimientos;

Solicitar la atencion de los requerimientos efectuados por los juzgados de lo familiar;
Atender y dar seguimiento a los requerimientos judiciales en el ambito familiar ante el
juzgado correspondiente;

Tramitar las solicitudes de las areas para expedir documentos que deban pasar ante
fedatario publico;

Tramitar el pago de servicios a los fedatarios publicos por los instrumentos juridicos que
expidan;

Administrar o resguardar los instrumentos juridicos tramitados.
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por las diferentes areas;

Aprobar la viabilidad juridica de la suscripcion de los contratos;

Aprobar la viabilidad juridica de la suscripcion de los convenios;

Supervisar los juicios que se originen con motivo de los contratos y convenios;

Coordinar las promociones en los juicios que conozca con motivo de los contratos en todas
sus etapas procesales hasta su conclusion;

Coordinar las promociones en los juicios que conozca con motivo de los convenios en
todas sus etapas procesales hasta su conclusion;

Coordinar que se instrumente la defensa juridica en los juicios en materias laboral, civil y
fuera de juicio;

Supervisar la tramitacion de los diversos juicios en materias laboral y civil en todas sus
etapas procesales hasta su conclusion;

Someter a consideracion de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad de
México, el pago de laudos y sentencias;

Solicitar a la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje de la Ciudad de México los convenios
fuera de juicio por terminacion de la relacion laboral a los trabajadores;

Coordinar la representacion en los conflictos colectivos de trabaj;

Coordinar la representacion en el conflicto de huelga;

Coordinar la representacion en la revision del Contrato Colectivo de Trabajo y Reglamento
Interior del Trabajo;

Coordinar que se atiendan las consultas de las areas en materia laboral, en apego al
Contrato Colectivo de Trabajo, al Reglamento Interior de Trabajo y Normatividad Laboral.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios

Elaborar los contratos y convenios que soliciten las areas;

Requerir a las areas solicitantes de contratos y convenios, ladocumentacion e informacion
soporte de los instrumentos a elaborar;

Resguardar un ejemplar en copia simple de los contratos y convenios elaborados;

Acudir a los procedimientos de adquisicion y enajenacion en los cuales sea requerido
mediante oficio;

Revisar la procedencia de la documentacion legal y administrativa que se derive de un
procedimiento de adquisicion o enajenacion cuando se requiera mediante oficio;
Elaborar la opinion de procedencia de la documentacion legal y administrativa que se
derive de un procedimiento de adquisicion o enajenacion cuando se requiera mediante
oficio;

Validar que las fianzas cumplan con los requisitos establecidos por la Ley;

Validar que las fianzas de los contratos y convenios sean correctas;

Enviar al administrador de los contratos las fianzas validadas;
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Elaborar la propuesta del Reglamento interno, Cédigo de Condietay-demas;quefaciliten
el funcionamiento del Organismo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles y Laborales

Realizar la defensa juridica en los juicios en materias laboral, civil y convenios fuera de
juicio;

Tramitar los diversos juicios en materias laboral y civil en todas sus etapas procesales
hasta su conclusidon e integrar y resguardar los expedientes de los juicios de su
competencia;

Tramitar ante la Consejeria Juridicay de Servicios Legales de la Ciudad de México, el Visto
Bueno para el pago de laudos y sentencias;

Realizar y tramitar ante la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje de la Ciudad de México
los convenios fuera de juicio por terminacion de la relacion laboral con los trabajadores;
Solicitar a las areas correspondientes la documentacion para la elaboracidn y atencién de
los juicios civiles, laborales y administrativos;

Orientar en los conflictos colectivos de trabajo;

Actualizar el Contrato Colectivo de Trabajo y Reglamento Interior de Trabajo;

Realizar las comparecencias en los conflictos de huelga;

Orientar en la Revision del Contrato Colectivo de Trabajo y Reglamento Interior de Trabajo;
Orientar a las areas con motivo de las consultas relacionadas con la materia laboral, para
la aplicacion del Contrato Colectivo de Trabajo, del Reglamento Interior de Trabajo y
demas norma laboral.
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1.- Tramite para el Pago de Deducible por Siniestro a Autobuses.
2.- Contratacion de Seguros Correspondientes a Responsabilidad
Administracion de Pérdidas y Seguro Multiple Empresarial.

3.- Pago de Laudos Firmes
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Procedimientos

Procedimiento para el Tramite para el Pago de Deducible por Sinie:

Objetivo General: Llevar el control y validacion de los pagos de
derivados de los accidentes ocurridos con autobuses del Organismo.

Descripcion Narrativa:

dﬁ GOB

Secreta

CIUDAD Tﬁco&

stro'a Autcbusés' Ad

)eduuble |poru$mﬂestrosl, ac

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

cion vy Finanzas
ninistracion de Personal
v\h]l ativo
a de |JIL

ia de \\1111

sarrolle
[\ll n

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

1 Direccion Ejecutiva Recibe por oficio, de la Compaiiia Aseguradora, 1dia

Juridicay Normativa | solicitud de pago de deducibles devengados habil
durante el mes inmediato anterior con la
relacion de accidentes, tanto de forma fisica y
medio electrénico (CD), para proceder a
coordinar la revision de la misma.

2 Registra la solicitud enviada por la Compaiiia | 1hora
Aseguradora en la libreta de control de oficios y
base de datos.

3 Turna oficio con anexos a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Asistencia Legal para su habil
revision y validacion.

4 Jefatura de Unidad Recibe oficio con el “Listado de Siniestros” a 1dia

Departamental de efecto de llevar a cabo la confrontacién o habil
Asistencia Legal conciliacion con el “Reporte Semanal de
Accidentes” enviado por cada Gerencia Modular
por medio de oficio, esto a solicitud realizada
previamente.

5 Descarga la informacién proporcionada en CD, 1dia
por parte de la Compafiia Aseguradora. habil

6 Descarga la informacion del “Reporte Semanal 1dia
de Accidentes” proporcionada por las Gerencias habil
Modulares.

7 Realiza el cruce y conciliacion de la informacion 1dia
proporcionada por la compafiia aseguradora y habil
Gerencias Modulares respecto a los accidentes
reportados y determina si el cobro de deducible
solicitado por la Compaiiia Aseguradora es
procedente.

(LA INFORMACION PROPORCIONADA POR LA
ASEGURADORA COINCIDE CON EL REPORTE
DE ACCIDENTES REPORTADO POR LA
GERENCIA MODULAR?

NO
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8 Elabora oficio con firma de Ip Dlreccl:lor[iill arrol drg; = E"'f“;fiw : '
Ejecutiva Juridica y Normativa, pqr medio dele{im rich@bilreanfzacionales
cual solicita a la Compaiiia Asegurddora realice
aclaraciones y modificaciones al listado de
siniestros, puntualizando las observaciones a
considerar.
9 Direccion Ejecutiva Recibe oficio y CD de la Compaiiia Aseguradora 1dia
Juridicay Normativa | con las aclaraciones y modificaciones realizadas habil
al “Listado de Siniestros” y lo turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Asistencia Legal.
Conecta con la actividad 7.
Si
10 Jefatura de Unidad Elabora oficio, con firma de la Direccidon ldia
Departamental de Ejecutiva Juridica y Normativa, informando a la habil
Asistencia Legal Compaiiia Aseguradora la validacion del
“Listado de Siniestros” y solicita la remision de
la factura o recibo con el monto determinado
para el pago de deducible de siniestros.
11 Direccion Ejecutiva Recibe la factura o recibo de la Compafia 1dia
Juridicay Normativa | Aseguradora y lo turna a la Jefatura de Unidad habil
Departamental de Asistencia Legal para el
tramite de solicitud de pago.
12 Jefatura de Unidad Recibe factura o recibo, debidamente 1dia
Departamental de requisitado para tramite de solicitud de pago. habil
Asistencia Legal
13 Elabora oficio, con firma de la Direccidon 1dia
Ejecutiva Juridica y Normativa, solicitando a la habil
Gerencia de Finanzas, a través de Mesa de
Control, el pago por concepto de deducibles
14 Gerencia de Finanzas | Recibe oficio con el que la Direccién Ejecutiva ldia
Juridica y Normativa solicita el pago por habil
concepto de deducibles via transferencia
interbancaria; para ello anexa la
correspondiente factura. Lo turna a la Gerencia
de Tesoreria y Recaudacion y una vez cumplido
con los requisitos fiscales, entrega contra-
recibo a la Direccion Ejecutiva Juridica y
Normativa.
15 Direccion Ejecutiva Recibe a través de oficio de la Gerencia de | 8dias
Juridicay Normativa | Tesoreria y Recaudacion comprobante de | habiles
transferencia interbancaria. Turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Asistencia Legal.
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NO. R ACtiVidad Secretaria |de Tiﬁmpom ¢n v Finanzas
Actividad Direceic 1t(1_.' by I- le ‘\L . : ]1;‘1'\\11 iil i;u;wnM
16 Jefatura de Unidad Recibe comprobante de la transferepd&}(’l . 1”d§ldi“'f;l R
Departamental de interbancaria y elabora oficio, cor| firma deacfimid@bilrzanfzacionales
Asistencia Legal Direccién Ejecutiva Juridica y Normativa, con el

cual envia a la Compafiia Aseguradora copia del
comprobante recibido.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles y 1 hora.

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

Aspectos a considerar:

1.

Se entiende como Deducible el pago que debe efectuar el Organismo, cuando la
compafiia aseguradora a través de un ajustador intervenga en la atencidn de accidentes
ocurridos a los autobuses, vehiculos utilitarios y motocicletas propiedad de esta Entidad.
Corresponde a la Direccion Ejecutiva Juridica y Normativa por medio de la Jefatura de
Unidad Departamental de Asistencia Legal, llevar el control de los siniestros reportados a
la compafiia aseguradora en los que participen autobuses, vehiculos utilitarios y
motocicletas propiedad de esta Entidad, mediante la implementacién de un expediente
por cada Gerencia Modular; expediente que debe contar invariablemente con el “Reporte
Semanal de Accidentes”, recibido de cada Gerencia Modular.

Corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Legal determinar a
través de la verificacion y/o conciliacion de los documentos denominados “Reporte
Semanal de Accidentes” y “Listado de Siniestros” remitidos por las diversas Gerencias
Modulares y por la Compaiiia Aseguradora contratada, a efecto de validar si el cobro de
deducible solicitado es procedente y correcto.

En caso de aclaraciones o modificaciones al “Listado de Siniestros” presentado para pago
por la Compafiia Aseguradora, ésta realiza sus correcciones, hecho lo anterior, remite
nuevamente a la Direccién Ejecutiva Juridica y Normativa, el listado en medio magnético
CD.

La compafia aseguradora remite factura y/o recibo a Jefatura de Unidad Departamental
de Asistencia Legal (amparado por comprobante fiscal digital), solicitando el pago de
deducible de siniestros.

Es responsabilidad de la Gerencia Modular remitir a la Direccion Ejecutiva Juridica y
Normativa los reportes de siniestralidad generados de manera semanal mediante oficio,
indicando cuales son los siniestros que son reportados al seguro correspondiente.
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MODULAR?

7. Realiza el cruce y
conciliacién de la
informacién y determina
si es precedente,

10. Elabora oficio,
infarmando lavalidacdn
del "Listado de
Siniestros” y solicita
remisién para el pago de
deducible.

8. Elabora oficio con
firma solicitando realie
aclaraciones al "Listado

de siniestros”

 ——

12, Recibe factura para
el tramite de solidud de

pago.

Direccion Ejecutiva

Juridica y Normativa

v

9, Recibe oficio y CD con
las aclaraciones y
modificaciones
realizadas y lo turna.

11. Recibe la factura y lo
turna para el tramite de

solicitud de pago.

Powered by

Pdgina 871 de 914




o

MANUAL ﬁ RED DE TRANSPORTE DE

il GOBIFRNOIGA LA gn BASAJEROS DE LA
ADMINISTRATIVO , °¢{°° cupAD DE HEXicO O’/&‘:.?g& BEMEXICO ¢ 1

CIUDAD DE MEXICO

(o)
=
o
o] s ™ r \
=
é 13. Elabora oficio, E 1t.F:eclbe.conﬁprol;at*Re ‘
= salicitando &l pago por . de la txan;lerervcla
= concepto de deduchies. mtgr!;ar\cana, elabora 1
- oficio con firma y emia.
-~ | 3 |
e =]
JE |
& -
2 = f""““‘"’i——_"ﬁ
g | &
e £ 14. Recibe oficic con el
F = que solicita el pago, o
F E turna y entrega contra-
? recibo.
£ = G
b4 o T
>
b4
s = (___},._
= = £ —
= £%
3 (g8 .
= - 15. Recibe comprobante
= = 2 de transferencia
.- S 5 interbancaria y turna,
; —
(=3 2 P

Pagina 872 de 914




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Procedimiento para la Contratacion de Seguros Correspondientes|a Re\sp/nsa«%ad C|V|l
Equipo Rodante, Administracion de Pérdidas y Seguro Muiltiple Em bresarial,’
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CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
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cion v Finanzas

1 General de Adminmistracion de Personal
e 0 ninmstrativo
Objetivo General: Contratar seguros en apego a la Normativa Vlgentt?uerln M#ﬁr\'\?éi dlil? I”H o
Administracion de Recursos de la Administracion Pablica de la Ciudad e México.
Descripcion Narrativa:
No. Resx:is:ilzlae dde Ia Actividad Tiempo
1 Direccion Ejecutivade | Recibe oficio de la Direccion Ejecutiva de | 5dias
Administraciony Aseguramiento y Servicios de la Secretaria de | habiles
Finanzas Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México, informando el consentimiento de
adhesion al Programa Consolidado de
Aseguramiento de los Bienes Patrimoniales de
la Ciudad de México, y lo turna a la Direccidn
Ejecutiva Juridica y Normativa para coordinar
su atencion y cumplimiento.
2 Direccion Ejecutiva Recibe oficio referente al consentimiento de | 2dias
Juridicay Normativa | adhesion al Programa Consolidado de | habiles
Aseguramiento de los Bienes Patrimoniales de
la Ciudad de México, y lo turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Asistencia Legal.
3 Jefatura de Unidad Recibe y solicita mediante oficio firmado por la 2 dias
Departamental de Direccién Ejecutiva Juridica y Normativa a la | habiles
Asistencia Legal Gerencia de Servicios, informacion respecto del
Parque Vehicular susceptible de asegurar y la
programacion de altas y bajas para la
contratacion del Seguro correspondiente.

4 Gerencia de Servicios | Recibe oficio de la Direccion Ejecutiva Juridicay | 4 dias
Normativa solicitando el Parque Vehicular | habiles
susceptible de asegurar, recaba la informacion
de la base de datos. Responde a través de oficio
a la Direccién Ejecutiva Juridica y Normativa,
anexando en CD vy fisico el total del Parque
Vehicular susceptible de asegurar.

5 Direccion Ejecutiva Recibe oficio de la Gerencia de Servicios, con la ldia

Juridicay Normativa | informacion solicitada y turna a la Jefatura de habil
Unidad Departamental de Asistencia Legal para
tramite.
6 Jefatura de Unidad Recibe y solicita mediante oficio firmado por la ldia
Departamental de Direccion Ejecutiva Juridica y Normativa a la habil
Asistencia Legal Gerencia de Finanzas la  suficiencia
presupuestal para la contratacion del Seguro
correspondiente.
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Direcciéon Ejecutiva Juridica y Normativa
informando  la  suficiencia  presupuestal
asignada a la partida correspondiente.

Direccion Ejecutiva
Juridicay Normativa

Recibe oficios de la Gerencia de Finanzas, con la
informacidn solicitada y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Asistencia Legal para
tramite.

3dias
hébiles

Jefatura de Unidad
Departamental de
Asistencia Legal

Recibe oficio y analiza la informacién
proporcionada por la Gerencia de Servicios y la
Gerencia de Finanzas. Prepara oficio, con la
firma de la Direccion Ejecutiva Juridica y
Normativa, con el que remite dicha informacion,
enfisicoy CD, ala Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria
de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México, para su entrega a las companias
aseguradoras.

3dias
habiles

10

Direccion Ejecutiva
Juridicay Normativa

Recibe oficio de la Secretaria de Administracion
y Finanzas de la Ciudad de México, indicando el
inicio de la Licitacion y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Asistencia Legal.

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Asistencia Legal

Elabora oficio con firma de la Direccidn
Ejecutiva Juridica y Normativa informando a la
Direccion Ejecutiva de Aseguramiento vy
Servicios de la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México, el personal
designado para que participe en el
Procedimiento de Licitacion.

12

Asiste a las reuniones de trabajo y esta presente
en todas y cada una de las etapas del
Procedimiento de Licitacion hasta la
adjudicacion de las partidas.

5dias
habiles

13

Informa por oficio a la Direccion Ejecutiva
Juridica y Normativa, el resultado fallo del
procedimiento de Licitacion.

14

Solicita mediante oficio a las Compafiias
Aseguradoras que resultaron adjudicadas, la
entrega de la “Carta Cobertura”
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ral de Administifacion de Person

15

Elabora oficio, con la firma de |a Dire[qgjg‘a_ri’

Ejecutiva Juridica y Normativa, con el cuate

solicita a las Compaiiias Asegufadoras que

arrc 1dfd ninigtrativo

a de Diftaminacion

im \hab”i, njzacionales

al

resultaron adjudicadas la documentacion legal
y administrativa para elaborar y formalizar
contratos correspondientes; asi como la pdliza
de fianza para garantizar el cumplimiento de
obligaciones.

16

Direccion Ejecutiva
Juridicay Normativa

Recibe oficio de respuesta de la Compafiia
Aseguradora que resulta adjudicada. Turna
documentaciéon enviada por la Compaiiia
Aseguradora a la Jefatura de Unidad
Departamental de Asistencia Legal para su
revision.

¢LADOCUMENTACION ESTA COMPLETA?

NO

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Asistencia Legal

Elabora oficio, con firma de la Direccién
Ejecutiva Juridica y Normativa, solicitando a las
Compaiiias Aseguradoras las modificaciones de
los documentos enviados.

Conecta con la actividad 16.

2 dias
habiles

SI

18

Direccion Ejecutiva
Juridicay Normativa

Recibe oficio de las Compafiias Aseguradoras
con la documentacidon correcta y que forma
parte integra de los contratos. Turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Asistencia Legal.

2 dias
habiles

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Asistencia Legal

Recibe documentacién correcta de |la
aseguradora adjudicaday turna a la Gerencia de
Asuntos Juridicos para la elaboracion del
contrato correspondiente.

20

Gerencia de Asuntos
Juridicos

Recibe oficio de la Jefatura de Unidad
Departamental de Asistencia Legal, solicitando
la elaboracion de los contratos
correspondientes incluyendo la documentacion
soporte. Turna oficio y documentacion soporte
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Contratos y Convenios para proceder a la
elaboracion de los contratos de
Responsabilidad  Civil, Equipo Rodante,
Administracion de Pérdidas y Seguro Mdltiple
Empresarial.

2 dias
habiles
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21 Jefatura de Unidad Recibe informacién y verifica quqg los argexé)%lI s
Departamental de estén completos y elabora los coptratos efir3¢ limpyabiles:nfzacionales
Contratos y Convenios | ejemplares, asignando el ndmero que les
corresponde a cada uno de ellos, y remite a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Asistencia Legal para su formalizacion.
22 Jefatura de Unidad Recibe los contratos elaborados por la Jefatura ldia
Departamental de de Unidad Departamental de Contratos vy habil
Asistencia Legal Convenios y coordina con las partes
involucradas (Direccion Ejecutiva Juridica y
Normativay las Compafiias Aseguradoras) el dia
y hora para recabar las firmas correspondientes.
23 Recaba las firmas de estilo para cada uno de los 3 dias
contratos y entrega un ejemplar con sus anexos, | habiles
a los apoderados legales de las Compaiiias
Aseguradoras y a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos y Convenios para
su guarda, solicitando a las Aseguradoras la
emision de las pdlizas e incisos
correspondientes.
24 Archiva Pdlizas de Seguro e Incisos para 1dia
consulta durante vigencia de contrato. habil
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 51 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

La Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios de la Secretaria de Administraciony
Finanzas de la Ciudad de México, envia oficio a la Direccion Ejecutiva de Administraciony
Finanzas, mediante el que se invita a la adhesidén o inclusion en el Programa de
Aseguramiento de los bienes patrimoniales propiedad o a cargo de la Ciudad de México,

consolidado.

La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México emite invitacion al Organismo, para
participar en el Procedimiento de Licitacion, indica fecha, hora y lugar en que se llevan a
cabo las etapas del Procedimiento.
La Direccion Ejecutiva Juridica y Normativa administra a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Asistencia Legal, los seguros de Responsabilidad Civil; Equipo Rodante;
Administracion de Pérdidas y Mdltiple Empresarial, e informa mediante oficio al Titular
de la Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
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y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

2 todadlas etapas del o

procedimiento de licitacion en las instalaciones de la Convocamte-

La Direccidon Ejecutiva Juridica y Normativa debe informar via oficio al Titular de la
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, que se cuenta con suficiencia
presupuestal y el monto autorizado para las partidas de “Seguro de Bienes
Patrimoniales” del Organismo, informacién que es proporcionada por la Gerencia de
Finanzas, remitiendo en formaimpresay en CD las especificaciones técnicas de las pdlizas
de seguros de los autobuses que este Organismo requiere contratar para el siguiente afio.
La Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Legal, debe revisar que las polizas
originales y los incisos contengan las condiciones especiales y los datos de identificacion
de cada autobus asegurado.

La Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Legal una vez formalizados los
instrumentos legales, debe mantener un ejemplar en sus archivos para su consulta
durante la vigencia del mismo.

La Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas debe informar por escrito a la
Direccidn Ejecutiva Juridica y Normativa los movimientos de baja y alta de autobuses
realizados en el sistema de control de bienes, turnando de maneraimpresa la relacion del
Parque Vehicular dado de baja y/o alta, asi como el archivo electrénico en medio
magnético, para que tramite ante la Aseguradora la bajay/o alta de autobuses de la pdliza
de seguro correspondiente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Legal solicita por medio de oficio a
la(s) compafiias aseguradoras las bajas de autobuses y/o vehiculos utilitarios de las
polizas de seguro a efecto de que se emita la correspondiente nota de crédito.

La Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias, es responsable de
solicitar por escrito a la Direccion Ejecutiva Juridica y Normativa con firma de Visto Bueno
de la Direccion Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento, a mas tardar el siguiente dia
habil de la recepcidonyy liberacion de unidades, el aseguramiento de los autobuses nuevos
que reciba ya sea por compra, donacion, renta o comodato en protocolo de prueba,
anexando copia de la Factura, Carta Factura o Carta Notarial, asi como relacion de las
caracteristicas y especificaciones técnicas de cada unidad.

La Direccidn Ejecutiva Juridica y Normativa en coordinacion con la Jefatura de Unidad
Departamental de Asistencia Legal son responsables de tramitar ante la Aseguradora, la
adhesion de autobuses nuevos a las pdlizas de seguros correspondientes (endoso), previa
autorizacion de suficiencia presupuestal por parte de la Gerencia de Finanzas y establecer
medidas de supervision para que la Aseguradora cumpla oportunamente con la
obligaciéon de cubrir bajo los términos, condiciones, coberturas y limites de
responsabilidad, en sumas aseguradas que se indican en los contratos.

La Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicio de la Secretaria de Administracion y
Finanzas solicita mediante oficio:
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Secretaria de Administrac
Direccion General de Admir

m vy Finanzas
racion de Personal

Designacion de funcionario que acude a las reuniones de trgbajo y, pgr‘gibpﬁfiréh \e‘H griave

proceso licitatorio, con fundamento en el articulo 119, fra
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo de la Administracio

a-de ul minacion

cciones |l 1\” kII‘I_lLylL f\}”'&é‘ zacionales
Piblica do 1o Cindad de
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México publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de enero de 2019,
Vigente; lo que establece el primer parrafo del numeral 6.4.2 de la Circular Uno,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos publicada en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 02 de agosto del 2019; y los Lineamientos Generales para Consolidar

la Adquisicion o Arrendamiento de Bienes y Servicios de

Uso Generalizado en la

Administracion Publica del Distrito Federal, asi como para la Centralizacion de Pagos
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de mayo de 2011;

Informacidn relativa al Parque Vehicular especificaciones técnic
de los autobuses;

asde las polizas de seguro
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Diagrama de Flujo: Contratacion de Seguros Correspondientés a' Résponsabilidad
Civil, Equipo Rodante, Administracion de Pérdidas y Seguro Multiple Emprésarial.

——————,

1. Recibe oficio
informando el

consentimiento de
adhesiony lo turna para

coordinar su atencidn.

Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas

~ ~

2. Recibe oficio referente 5. Recibe oficio conla
al consentimiento de informacidnsolidtada y
adhesiony lo turna. turna.

Direccion Ejecutiva
Juridica y Mormativa

3. Recibe y solicita
informacion respecto del
Parque Vehicular para la
contrataciondel Seguro.

-_|_-
——

4, Recibe oficio
saolicitando el Pargue
Vehicular, recaba la

informacion anexando el

6. Recibe y solicita la
suficiencia presupuestal

para la contratacion del
Seguro.

JU.D. de Asistencia
Legal

Contratacion de Seguros Correspondientes a Responsabilidad Civil, Equipo Rodante, Ad ministracion de
Pérdidas y Seguro Multiple Empresarial

‘Gerencia de Servicios

total.
Powered b
Mo
]
-3 p—eeeeeeeeee
E
-3 7. Recibe oficio
= = solicitando la suficenda
(v} @ presupuestal y contesta

mediante oficio
asignando.

Gerendia de Finanzas

10. Recibe oficio
indicando elinicio de la
Licitacion y turna.

8. Recibe oficios con la
infarmaciénsolictada y
turna para sutramite.

Direccion Ejecutiva
Juridica y Normativa

Rodante, Administracion de Pérdidas y Seguro Multiple Empresarial

3
£ E 9. Recibe y analiza la 11. Elabora oficia
| = informacian informando, el personal 12, Asiste a las reuniones 13. Informa el resultado
2 } proporcionada, prepas designado para que detrabajo hasta lz Bllo del e @
PR ¥ remite dicha participe en el L IEE IS de Licitacian
p informacion para su Procedimiento de partidas. |
o = entrega. Licitacion,
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20. Recibe oficio
solicitando la
elaboracionde ios
cortratos y turna para la
elaboracién,

;_*}.___J

JLU.D. de Contratos y| Gerencia de Asuntos
Convenios

(“~—i—'—““~

21.Recibe informaciony
verifica que los anexas

esténcompletos v remits
para su formalizacion,

| PSR -

JU.D. de Asistencia Legal

& & r
!
|

22.Recibe ios contratos
elaborados y coordra
para recabar firmas.

i

23.Recabaizs firmasy |
entrega para suguarda
solicitando la smzdnde

I35 polizas.

1

24, Archiva Polizas de
Seguro e Incisos para
i corsulta durante

i vigentcia de conbrato.
j
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Procedimiento para el Pago de Laudos Firmes. R

Objetivo General: Realizar el Pago de Laudos Firmes A Través de la DlrecaormE*ecutlva Jurldman minacién
y Normativa y la Direccién Ejecutiva de Administracidon y Finanzas. )

Descripcion Narrativa:

1( cne
De

Direcci

roc

PASAJEROS DE LA
o CIUDAD DE MEXICO

TP)
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

de Admini cion v Finanzas
re Ikl Administracion de Personal
llo Administrativo

imientos Organiz nales

No. Resmr:is:il;lae dde a Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Analiza la existencia de alguna cantidad a pagar | 5dias
Departamental de ordenada en el laudo. habiles.
Asuntos Civiles 'y
Laborales
2 Elabora oficio con firma del Titular de la| 3dias
Gerencia de Asuntos Juridicos, con el cual | habiles
entrega copia del laudo a la Gerencia de
Administracion de Capital Humano para que
proceda a la elaboraciéon de la planilla de
liquidacion que contenga los conceptos
condenados, actualizacion de montos y
conceptos patronales obligatorios a retener al
trabajador; recaba acuse de recibo y archiva.
3 Gerencia de Recibe oficio de la Gerencia de Asuntos 2 dias
Administracion de Juridicos con copia del laudo y turna copias ala | habiles
Capital Humano Jefatura de Unidad Departamental de Nominas
y Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Seguridad Social para el calculo
correspondiente y elaboracién de la planilla de
liquidaciéon que contenga los conceptos
indicados por la Gerencia de Asuntos Juridicos.
4 Jefatura de Unidad Recibe copia del oficio y del laudo enviado por | 5dias
Departamental de la Gerencia de Administracion de Capital | habiles
Prestacionesy Humano, realiza el calculo de las cuotas obrero
Seguridad Social patronal a cubrir al IMSS e INFONAVIT, informa
mediante oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Noéminas el importe de la
cuota obrera a retener para que sea incluida en
la planilla de liquidacién.
5 Jefatura de Unidad Recibe copia del oficio y del laudo enviado por | 2 dias
Departamental de la Gerencia de Administracion de Capital | habiles
Néminas Humano, realiza el calculo en los términos
indicados en el laudo para elaborar planilla de
liquidacion.
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1C

Recibe oficio de la Jefatura |de Unldad]
Departamental de Prestaciones

Social con el importe de la cuota obrera y

Segu ndad:l

1C1(

ion de Personal
Aar \2\ d|831 1|1) tra
it

im habules

tivo
nimnacion

mnales

desglose a retener para que se incluya en la
Planilla de Liquidacion. Elabora oficio para
firma del Titular de la Gerencia de
Administracion de Capital Humano anexandole
planilla de liquidacion.

Gerencia de
Administracion de
Capital Humano

Recibe oficio, revisa, firmay turna a la Gerencia
de Asuntos Juridicos; recaba acuse de recibo y
archiva documentos en expediente del
trabajador.

ldia
habil

Gerencia de Asuntos
Juridicos

Recibe oficio con la Planilla de Liquidacion.
Integra la documentacion soporte y elabora
oficio para firma del Titular de la Direccién
Ejecutiva Juridica y Normativa para el tramite
de Visto Bueno ante la Direccidon General de
Servicios Legales de la Consejeria Juridica de la
Ciudad de México; recaba acuse de recibo de la
solicitud de Visto Bueno y queda en espera del
mismo; archiva temporalmente.

5dias
habiles

Direccion Ejecutiva
Juridicay Normativa

Recibe de la Direccion General de Servicios
Legales de la Consejeria Juridica de la Ciudad de
México oficio con el Visto Bueno Condicionado
para que acredite la suficiencia presupuestal,
turna a la Gerencia de Asuntos Juridicos.

ldia
habil

10

Gerencia de Asuntos
Juridicos

Recibe Visto Bueno Condicionado enviado por la
Direccién Ejecutiva Juridica y Normativa,
elabora oficio dirigido a la Gerencia de Finanzas
con el cual entrega original del Visto Bueno
Condicionado y oficio y solicita emita, por
escrito, suficiencia presupuestal; recaba acuse
de recibo y archiva.

2 dias
habiles

11

Gerencia de Finanzas

Recibe oficio de la Gerencia de Asuntos
Juridicos con el Visto Bueno Condicionado en
original. Revisa la partida presupuestal
correspondiente al Capitulo 1521
“Liquidaciones por indemnizaciones y por
sueldos y salarios caidos” contenida en el
Clasificador por Objeto del Gasto de la Ciudad
de México.

3dias
habiles

¢{OTORGA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL?

NO
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12

Realiza las afectaciones presupuestarlas para’
Cl1OT

contar con la suficiencia correspondliente. v Pr

Conecta con la actividad 11.

ar \3\ dlag[ ]|1, tra

celimhabilesan

Lvo
nmacion
1lzacionales

al

SI

13

Elabora oficio con la autorizacion de suficiencia
presupuestal con cargo al ejercicio fiscal vigente
por la cantidad total a cubrir y lo remite a la
Gerencia de Asuntos Juridicos para su tramite
correspondiente; recaba acuse de recibo y
archiva.

2 dias
hébiles

14

Gerencia de Asuntos
Juridicos

Recibe oficio de la Gerencia de Finanzas con la
autorizacion de suficiencia presupuestal.
Integra la documentacion soporte y elabora
oficio para firma del Titular de la Direccién
Ejecutiva Juridica y Normativa para el tramite
de Visto Bueno Definitivo ante la Direccion
General de Servicios Legales de la Consejeria
Juridica de la Ciudad de México, entrega oficio
ante dicha Institucion, recaba acuse de recibo y
queda en espera de la autorizacion; archiva
temporalmente.

3dias
habiles

¢ES CORRECTA LA DOCUMENTACION?

NO

15

Direccion Ejecutiva
Juridicay Normativa

Recibe oficio de la Direccion General de
Servicios Legales de la Consejeria Juridica de la
Ciudad de México devolviendo la solicitud de
Visto Bueno al no haberse comprobado la
suficiencia presupuestal y turna a la Gerencia de
Asuntos Juridicos

ldia
habil

16

Gerencia de Asuntos
Juridicos

Recibe la devolucion de la solicitud del Visto
Bueno enviado por la Direccién Ejecutiva
Juridicay Normativa y vuelve a iniciar el tramite
de solicitud de Visto Bueno

Conecta con la actividad 8.

2 dias
habiles

SI

17

Direccion Ejecutiva
Juridicay Normativa

Recibe autorizacion de Visto Bueno Definitivo de
la Direccidon General de Servicios Legales de la
Consejeria Juridica de la Ciudad de México y
turna a la Gerencia de Asuntos Juridicos quien,
a su vez, turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Asuntos Civiles y Laborales.

ldia
habil
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18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Asuntos Civiles y
Laborales

Recibe autorizacién de Visto Bueno Deflnltlvd]
enviado por la Gerencia de Asuntop Jurldlcos y
elabora oficio para firma de la (Gerencia de

Aar \2\ d|831 1|1 trativo

Jifete

im habules

NImnacic

icionales

Asuntos Juridicos con Visto Bueno de la
Direccion Ejecutiva Juridica y Normativa con el
cual entrega copia y solicita mediante oficio a la
Gerencia de Finanzas la expedicion del cheque
certificado; recaba acuse de recibo y archiva.

19

Gerencia de Finanzas

Recibe oficio de la Gerencia de Asuntos
Juridicos con el cual entrega copia del Visto
Bueno Definitivo y solicita la expedicion del
cheque certificado. Realiza los registros
financieros correspondientes y los turna
mediante oficio a la Gerencia de Tesoreria y
Recaudacion.

ldia
habil

20

Gerencia de Tesoreriay
Recaudacion

Recibe los registros financieros
correspondientes y elabora cheque con pdlizay
turna mediante oficio a la Gerencia de Asuntos
Juridicos.

8dia
habil

21

Gerencia de Asuntos
Juridicos

Recibe oficio con pdlizay cheque certificadoy lo
turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Asuntos Civiles y Laborales.

2 dias
habiles

22

Jefatura de Unidad
Departamental de
Asuntos Civiles y
Laborales

Recibe pdliza y cheque certificado, de la
Gerencia de Asuntos Juridicos, acude ante la
Junta Local de Conciliaciéon y Arbitraje de la
Ciudad de México, exhibe el cheque y describe
montos contemplados en la planilla de
liquidacidn para llevar a cabo el pago mediante
acta de comparecencia.

5dias
habiles

23

Elabora oficio, con firma de la Direccion
Ejecutiva Juridica y Normativa, con el cual
remite a la Direccion General de Servicios
Legales de la Consejeria Juridica de la Ciudad de
México copia del acta de comparecencia para
comprobar el pago.

3dias
habiles

24

Elabora oficio, con firma de la Gerencia de
Asuntos Juridicos por medio del cual envia a la
Gerencia de Finanzas original de la pdliza de
cheque, y acta de comparecencia para
comprobar el pago.

2 dias
habiles
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25

Elabora oficio, con firma de la aerenaa dé]
Asuntos Juridicos, conelcualenviah la Gerenlma
de Administracién de Capital Humaho copias de

2\ dla@ 1|1 trativo

Ictamimacion

lim halbilleg imjzacionales

la péliza de cheque, acta de comparecencia y
copia del INE de la persona a quien se le expide
el cheque, para los fines conducentes.

26

Gerencia de Finanzas

Recibe oficio de la Gerencia de Asuntos
Juridicos con original y copia de pdliza de
cheque, copias del acta de comparecencia;
acusa de recibo para su registro financiero y
turna mediante oficio a la Gerencia de Tesoreria
y Recaudacion.

2 dias
hébiles

27

Gerencia de
Administracién de
Capital Humano

Recibe oficio de la Gerencia de Asuntos
Juridicos con copias de la péliza de cheque y del
acta de comparecencia. Turna mediante oficio
documentos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Néminas y Jefatura de
Unidad Departamental de Prestaciones vy
Seguridad Social.

ldia
habil

28

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ndminas

Recibe oficio de la Gerencia de Administracion
de Capital Humano, anexa copias de la péliza de
chequey del acta de comparecencia, archiva en
expediente del trabajador.

ldia
habil

29

Elaboray turna oficio con firma del Titular de la
Gerencia de Administracion de Capital Humano
a la Gerencia de Finanzas con el importe del
I.S.R. retenido por salarios y del Impuesto sobre
néminas respectivamente para su pago.

ldia
habil

30

Gerencia de Finanzas

Recibe oficio de la Gerencia de Administracion
de Capital Humano con el importe del I.S.R.
retenido por salarios y del Impuesto sobre
néminas respectivamente, incluye el entero de
los impuestos.

ldia
habil

31

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Seguridad Social

Recibe oficio de la Gerencia de Administracion
de Capital Humano con copias de la pdliza de
cheque y del acta de comparecencia, realiza el
calculo de las cuotas obrero patronales al IMSS
e INFONAVIT y elabora oficio con firma del
Titular de la Gerencia de Administracion de
Capital Humano con visto bueno de la Direccién
Ejecutiva de Administracion y Finanzas dirigido
a la Gerencia de Finanzas, para su pago
correspondiente.

5dias
habiles
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32

Gerencia de Finanzas

Recibe oficio, elabora la pdliza de reglstrd]
financiero de cuotas obrero patronal al IMSG e«
INFONAVIT por el laudo del trabajador y turna

Aar \2\ d|831 1|1 trativo

Jifete

im habules

1C1(

NImnacic

mnales

mediante oficio a la Gerencia de Tesoreria y
Recaudacion para su pago.

33

Gerencia de Tesoreriay
Recaudacién

Recibe oficio de la Gerencia de Finanzas vy
procede al pago de cuotas obrero patronales al
IMSS e INFONAVIT por el laudo del trabajador a
través de transferencia electrdnica, elabora
poliza de registro financiero de pago y mediante
oficio proporciona copias de los comprobantes
de transferencia correspondientes a la Gerencia
de Administracién de Capital Humano.

3dias
habiles

34

Gerencia de
Administracién de
Capital Humano

Recibe oficio de la Gerencia de Tesoreria y
Recaudacién con las copias de los
comprobantes de transferencia
correspondientes, registra y turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Prestaciones y
Seguridad Social para acreditar el pago de las
cuotas obrero patronal al IMSS e INFONAVIT
derivado del laudo del trabajador.

ldia
habil

35

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Seguridad Social

Elabora oficio con firma del Titular de la
Gerencia de Administracion de Capital Humano
para la Gerencia de Asuntos Juridicos con copia
de conocimiento a la Direccién Ejecutiva de
Administracion y Finanzas, en el que informay
anexa desglose por mes de pago de cuotas
obrero patronal al IMSS e INFONAVIT

ldia
habil

36

Elabora oficio con firma del Titular de la
Gerencia de Administracion de Capital Humano
para el Instituto Mexicano del Seguro Social, con
copia de conocimiento a la Direccion Ejecutiva
de Administracion y Finanzas para la
certificacion de los movimientos afiliatorios
derivados del laudo respectivo.

ldia
habil

37

Gerencia de
Administraciéon de
Capital Humano

Firma oficios y entrega a la Gerencia de Asuntos
Juridicos y al Instituto Mexicano del Seguro
Social, respectivamente; recaba acuses de
recibo y archiva documentos en expediente del
trabajador.

1dia
habil

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 88 dias habiles.
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trativo
ktaminacion
zacionales

Aspectos a considerar:

1.

Una vez que exista Laudo Firme que implique una condena econdmica a cargo de este
Organismo, se solicita a la Gerencia de Administracion de Capital Humano realice las
cuantificaciones respectivas para obtener los montos brutos, retenciones y cantidad neta
a pagar ante la Autoridad Judicial; planilla de liquidacion que es presentada a la Mesa de
Asuntos de Cumplimiento de Capital Humano de la Comision de Estudios Juridicos del
Gobierno de la Ciudad de México para el otorgamiento de su visto bueno para pago.

La Gerencia de Finanzas, otorga suficiencia presupuestal para garantizar el cumplimiento
de los laudos con cargo al presupuesto anual autorizado por la Asamblea Legislativa, el
cual es ejercido en los plazos establecidos, en caso contrario, es reintegrado al finalizar
dicho ejercicio, de acuerdo a la circular de cierre correspondiente.

En caso de que el Organismo no cuente con suficiencia presupuestal para garantizar el
cumplimiento de los laudos, la Gerencia de Finanzas debe realizar de inmediato las
acciones pertinentes para obtener los recursos que se requieran que permitan el
cumplimiento, toda vez que la omisidn de suficiencia presupuestal implica el cobro de las
cantidades embargadas si existe sin retencion de impuesto y cuota obrera otorgandole el
monto del 100% al trabajador, lo cual implica un perjuicio econémico a este Organismo.
La Direccidn Ejecutiva Juridica y Normativa firma la “Solicitud Para Obtener el Visto
Bueno” ante la Mesa de Asuntos Laborales de la Consejeria Juridicay de Servicios Legales,
integrando la documentacién soporte requerida, lo anterior con fundamento en la
clausula primera contenida en los “Lineamientos para otorgar el visto bueno previo al
gjercicio de los recursos autorizados para cubrir los gastos por conciliaciones de juicios
en tramite promovidos en contra de la administracion publica de la Ciudad de México o
por liquidaciones de laudos emitidos o sentencias definitivas dictados por autoridad
competente favorables al capital humano al servicio de la administracion publica de la
Ciudad de México, para el afio 20207, publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 12 de febrero del 2020, emitidos por la Consejeria Juridicay de Servicios Legales
de la Ciudad de México para tal efecto.

La Direccion General de Servicios Legales de la Consejeria Juridica de la Ciudad de México,
al recibir la solicitud de Visto Bueno; lo somete a la Mesa de Asuntos Laborales de la
Comisidn de Estudios Juridicos de la Ciudad de México para autorizar al Organismo el
visto bueno para el pago de laudo.

La Junta Local de Conciliacién y Arbitraje de la Ciudad de México recibe el cheque
certificado y la constancia de sueldos, salarios y conceptos asimilados, autoriza y
distribuye copia del acta de comparecencia a los participantes.

El trabajador recibe el cheque certificado y firma la pdliza y copia correspondiente y la
constancia de sueldos, salarios y conceptos asimilados, documentacion que entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles y Laborales.
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GLOSARIO

Secretaria de Administracion y Finanzas

1. Administracion Publica: Dependencias y entidades que intggratice'ta ‘Aﬁﬁﬁi'n‘:r‘p tre ”6h acian de Pexyonal

Hal‘l trativo

Central y Paraestatal de la Ciudad de México, en los términog de la Pey Orgdrica qb Fgetaminacion
Administracién Publica de la Ciudad de México. ’

2. Contrato: es un acuerdo de voluntades que crea o transfiere derechos y obligaciones.

3. Convenio: es el acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir, modificar o
extinguir obligaciones.

4, Estatuto Organico: es el instrumento normativo que regula la estructura y el
funcionamiento del Consejo de Administracion, por lo cual es una pieza fundamental para
lograr el desarrollo de dichas funciones.

5. Laudo: Sentencia o decision que dicta el juez mediador en un conflicto.

6. Normatividad: Conjunto de leyes, normas, lineamientos o reglamentos que rigen
conductas y/o procedimientos de la funcién administrativa

7. Opinion Juridica: Resultado de la evaluacion y andlisis técnico-juridica respecto de un
asunto requerido.

8. Personal adscrito: Personas trabajadoras que laboran en las distintas areas que
conforman la dependencia.

9. Poder Notarial: es un documento a través del cual se autoriza a una persona para que,
en su nombre y representacion, realice diversos tramites administrativos y legales en
México; tales como comprar, vender, escriturar o administrar propiedades; retirar dinero
y manejar cuentas bancarias, registro de menores, entre otros.

10. Procedimiento Administrativo: Conjunto de tramites y formalidades juridicas que
preceden a todo acto administrativo, como su antecedente y fundamento, los cuales son
necesarios para su perfeccionamiento, condicionan su validez y persiguen un interés
genera

11. Representante Legal: es la persona que actla en nombre y representacion de una
empresa para realizar diversos tramites, puede asumir compromisos y tomar decisiones
que seran atribuidas a la empresa, el representante legal es tinica persona con la facultad
de comprometer con su firma a su organizacion.

12. Resolucion: Acto administrativo que pone fin a un procedimiento, de manera expresa o
presunta en caso del silencio de la autoridad competente, que decide todas y cada una
de las cuestiones planteadas por los interesados o previstas por las normas;

13. RTP: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).
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