CEDULA DE ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS | [ FO{©

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS X )
GERENCIA DE ORGANIZACION Y SISTEMAS FECHA
SUBGERENCIA DE ORGANIZACION Y METODOS
| 20-XI-07 )
[ DATOS DEL PROCEDIMIENTO B
NOMBRE: Recuperacion, Custodia y Entrega de Objetos Caidos a Vias de Andén.
OBJETIVO: Recuperar los objetos caidos a vias de andén, efectuar su custodia y entrega a los propietarios de

manera segura y oportuna para los usuarios de la red de servicio del STC. e

CONTENIDO: Objetivo, Normas y/o Politicas de Operacién, Descripcion de las Actividades, Diagrama de Flujo,

Formatos e Instructivos de Manejo y Llenado. Numero de Paginas 48.

Subdirector General de Operacion Vo. Bo. Ing. Guillermo Ramirez Vivanco

——

Director de Transportacion Vo. : Um Leal Barroso s

-
i / N
CARGO NOMBRE Y FIRMA-BE LOSMES DE LAS AREAS
Subdirector General de Administracion y Finanzas Vo.Bg? C. Jesus Martinez Juarez
- |
ol

v i o

Gerente de Lineas 1,3y 4 Vo. Bo. Ing. Alfonso Garcia

Gerente de Lineas 2, 5,6y B Vo. Bo. Ing. Felipe Tapfa L

W

Gerente de Lineas 7,8, 9 Y A Vo. Bo. Ing. Raul M. Hernandez Leyva

AR : 7

Vo. Bo. /

Vo. Bo.

.

~

FECHA DE AUTORIZACION: l 27-VII-94

L8

-

OBSERVACIONES:  El presente procedimiento sustituye al de igual denominacién y numero de folio de fecha 03- 11-97,

(Segunda Actualizacion).
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OBJETIVO:
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Recuperar los objetos caidos a vias de andén, efectuar su custodia y entrega a los propietarios
de manera segura y oportuna para los usuarios de la red de servicio del STC.
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POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

N

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todas las areas involucradas
en la recuperacion, custodia y entrega de objetos caidos a vias de andén.

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

° Personal Operativo de Confianza.- Al Supervisor de Servicios Publicos y al Jefe de
Proyectos en Linea.

° |JE.- Al personal con categoria de Inspector Jefe de Estacion.

° PCC.- Puesto Central de Control, PCL Puesto de Control de Linea (para la Linea “A”).
° COE.- Centro Operativo de Estaciones, de la Gerencia de Lineas correspondiente.

° DBO.- A la sefalizacion de Despacho Bajo Orden.

° CUAT.- Ruptor de Corte de Urgencia de Alimentacién Traccion.

° Botén CZ.- Botdn de Condiciones de Zona.

° ldentificacion Oficial.- Credencial del IFE, Cartilla o Pasaporte.

Para efectos del presente procedimiento y de acuerdo al rolamiento de trabajo
correspondiente, a continuacion se describe la clasificacion funcional de la categoria de
Regulador de PCC; cabe mencionar que estas actividades sélo son las que fundamentan
dicha clasificacion.

° Regulador del TCO.- Controla la operacion de una Linea, mediante la supervision y
vigilancia de la circulacion de los trenes a través del Tablero de Control Optico y el
Pupitre de Mando y Control, el cual se encuentra ubicado en el PCC y para la Linea “A”
en el PCL.

° Regulador del CC o CEE.- Establece las comunicaciones internas y externas al STC,
mediante |la operacién de los equipos que integran el Centro de Comunicaciones de una
Linea y se encuentra ubicado en el PCC y para la Linea “A” en el CEE Centro de
Energia Eléctrica (ubicado en el PCL).

La Coordinacion de Transportacion, a través de sus distintas instancias es la Unica area
responsable de recuperar y eniregar a su propietario, el (o los) objeto(s) caido(s) a vias de
anden. L
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— La Coordinacion de Transportacion, apoyada por la Gerencia de Atenciéon al Usuario,
debera difundir hacia los usuarios los tramites necesarios para -reportar y recuperar los
objetos caidos a vias de andén.

— Cuando a un usuario se le caiga algun objeto a vias de andén, podra solicitar su rescate al
Inspector Jefe de Estacion, o en su caso al personal de la estacion (Vigilante, Policia
Contratada o Taquillera) y ésta ultima a su vez, debera notificarlo de inmediato al Inspector
Jefe de Estacion o Personal Operativo de Confianza, a través del COE.

— El Inspector Jefe de Estacion, invariablemente debera solicitar autorizacién al Regulador de
PCC o PCL correspondiente, para descender a vias de andén a rescatar el (o los) objeto(s)
detectado(s), conforme a lo establecido en el Reglamento para el Transito Peatonal en Vias.

— El Regulador al ser notificado de un objeto en vias de andén, debera aplicar de manera
inmediata el presente procedimiento para su rescate.

— En caso de que el objeto caido a vias de andén no sea reclamado, se debera seguir el
Procedimiento de Recepcion y Entrega de Objetos Extraviados.

— En caso de que el usuario se retire antes del rescate del objeto caido a vias de andén, el
Inspector Jefe de Estacion debera notificarle al usuario que pase posteriormente a la Oficina
de Objetos Extraviados para su recuperacion y por ningun motivo debera retener el objeto.

— Si los objetos caidos a vias de andén que se recuperen son productos perecederos y no
son reclamados, el Inspector Jefe de Estacion en coordinacion con el Personal Operativo de
Confianza, determinara el destino final de los mismos.

— Cuando se recuperen armas o documentos de las corporaciones policiacas o militares,
reportadas o no, el Inspector Jefe de Estacion debera entregarlas al Vigilante o Policia de
mayor jerarquia en la estacion, previa elaboracion de la documentacion correspondiente
(Recibo de Objeto(s) Caido(s) a Via(s) de Andén, Acta de Hechos, entre otros).

— Cuando se detecte un objeto extrafio o sospechoso en las vias de andén, se debera
reportar inmediatamente al Regulador del PCC o PCL, para que se tomen las medidas
necesarias conforme a lo establecido en el “Triptico Acciones en caso de Deteccion de
Objeto Extrafio o Sospechoso”.

— EIl tiempo para realizar las actividades contempladas en el presente procedimiento
variable ya que la recuperacion del (o los) objeto(s), esta sujeta a las condiciones d
operacion, asi como dezutorizaci()n del PCC o PCL para descender a vias.

S s
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ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
USUARIO 1 |Solicita al personal de la estacion (Policia,
Vigilante o Taquillera) la recuperacidon de un
objeto caido a vias de andén.
TAQUILLERA, VIGILANTE O 2 |Requiere la presencia del Inspector Jefe de
POLICIA CONTRATADA Estacion o del Personal Operativo de Confianza
mediante el COE, quien lo notificara al CC/CEE.
REGULADOR DE CC O CEE 3 | Recibe notificacion del COE, vocea o localiza al
HE.
INSPECTOR JEFE DE 4 | Atiende el llamado y acude al lugar indicado.
ESTACION
TAQUILLERA, VIGILANTE O 5 |Informa al IJE sobre la caida a las vias de andén
POLICIA CONTRATADA de un objeto.
INSPECTOR JEFE DE 6 |Le solicita (en caso de que esté el usuario) una
ESTACION descripcion detallada del objeto y lo acompana
para verificar su ubicacion en vias de andén.
7 | Coordina con el Vigilante o Policia de mayor
jerarquia en la estacion, la custodia del objeto en
vias de andén.
8 | Solicita via telefénica al Regulador de PCC o
PCL autorizacion para descender a vias de
andén y rescatar el objeto.
REGULADOR DE PCC O PCL 9 |Recibe solicitud para descender a vias de andén
y registra los datos en la "Bitacora de Regulador
de TCO".
10 | Supervisa en el TCO la ubicaciéon de los trenes

por ambas vias.

6
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N

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

REGULADOR DE PCC O PCL 11 | Establece la sefializacion DBO a los trenes que
se ubican en las estaciones que encuadran el
descenso para detenerlos.

12 | Indica al conductor del tren si esta en la estacion
donde esta el objeto que avance para liberar la
via. :

13 | Se asegura que el (o los) conductor(es) del (o
los) tren(es) que esta(n) en interestacion
termine(n) su recorrido y avancen a la siguiente
estacion para que liberen la estacion donde esta
el objeto.

14 | Verifica que en la estacion donde esta el objeto
y en las interestaciones que encuadran el
descenso estén libres.

15 | Efectua el corte de corriente de alimentacion
traccion a través de la apertura del Boton CZ
correspondiente, certificando en el TCO la
senalizacion de la linea de ausencia de tension,
le indica al IJE que puede accionar el pufio del
ruptor CUAT vy le autoriza el descenso.

INSPECTOR JEFE DE 16 | Acciona el pufio del ruptor CUAT de la cabecera
ESTACION de andén, como medida de seguridad y lo
conserva.

17 |Desciende a vias de andén por la escalera de
descenso a vias ubicada en la cabecera de
andén y recupera el objeto.

18 |Sale de las vias utilizando |la escalera de
descenso a vias ubicada en la cabecera de (\

P T AP
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO

N

INSPECTOR JEFE DE
ESTACION

REGULADOR DE PCC O PCL

INSPECTOR JEFE DE
ESTACION

USUARIO

INSPECTOR JEFE DE
ESTACION

19

20

21

1.1

21.2

22

23
24

Rearma el puiio del ruptor CUAT, notifica via
telefénica al Regulador de PCC o PCL de su
salida de vias de andén vy solicita la
energizacion.

Recibe informacion, cierra y oprime el Boton CZ
y energiza, suprime los DBO’s establecidos y
registra datos en la "Bitacora de Regulador de
T,

Realiza inventario del contenido del objeto y
coteja, (en su caso) con la descripcidn previa
que dio el usuario.

¢ El objeto es del usuario?

No, elabora la forma de "Recibo de Objetos
Extraviados" describiendo ampliamente las
caracteristicas del objeto.
(Continta en el Procedimiento con N° de folio
207 de Recepcion y Entrega de Objetos
Extraviados)

Si, registra en el "Recibo de Objeto(s) Caido(s) a
Via(s) de Andén” las caracteristicas del objeto.

Recaba en el "Recibo de Objeto(s) Caido(s) a
Via(s) de Andén” datos y firma del usuario previa
identificacion oficial cotejada, le entrega el objeto
en presencia del Personal de Vigilancia y/o
Policia contratada y firma.

Recibe el objeto recuperado y se retira.

Elabora el “Reporte de Incidente en Estacion” e
informa al personal del COE via telefonica que
descendié a vias de andén, a recuperar un

objeto (que descripe), proporciona la hora,
apellido paterno, pimero de expediente y datos
(A

g =

del incidente.i
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ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
COE 25 |[Recibe notificacion, registra en la “Bitacora de
COE” y la conserva.
INSPECTOR JEFE DE 26 [Conserva en la estacion el "Reporte de
ESTACION Incidente en Estacion" y el “Recibo de Objeto(s)
Caido(s) a Via(s) de Andén” para que el
Personal Operativo de Confianza los entregue a
la Jefatura de Linea.
(Continua en la actividad No. 28)
27 |Registra en l|la “Bitdcora de Estacion” Ila
informacion correspondiente y la conserva en la
estacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
JEFATURA DE LINEA 28 (Viene de la actividad No.26)

Recibe diariamente los "Reportes de Incidente
en Estacion" y en su caso los “Recibos de
Objeto(s) Caido(s) a Via(s) de Andén” que se
generaron en las estaciones de la Linea de su
competencia, los revisa, clasifica y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

// #
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USUARIO

TAQUILLERA, VIGILANTE
O POLICIA CONTRATADA

COORDINACION TECNICA

REGULADOR DE
CC O CEE

REGULADOR DE

COORDINACION DE
TRANSPORTACION

N

PCC O PCL

INSPECTOR JEFE DE ESTACION

( INICIO )

v 1

2

SOLICITA AL
PERSONAL DE LA

REQUIERE AL

|INSPECTOR JEFE DE

3

RECIBE DEL COE
NOTIFICACION Y

y

ESTACION LA
RECUPERACION DEL
OBJETO CAIDO

ESTACION A TRAVES
COE

4

ATIENDE EL
LLAMADO Y ACUDE

LOCALIZA AL

INSPECTOR JEFE DE
| ESTACION

h

AL LUGAR
INDICADO

v 5

INFORMA SOBRE LA
CAIDA A VIAS DE

6

SOLICITA EN SU
CASO, DESCRIPCION
DEL OBJETO Y

ANDEN DE UN
OBJETO

v

VERIFICA SU
UBICACION

v T

COORDINA CON EL
IVIGILANTE O POLICIA
LA CUSTODIA DEL
OBJETO EN ViAS

Y 8

SOLICITA AUTO-
RIZACION PARA
DESCENDER A VIAS
PARA RESCATAR EL
OBJETO

v 9

RECIBE SOLICITUD Y
REGISTRA DATOS
DEL DESCENSO

ot

BITACORA
DE REGULADOR

SUPERVISA EN EL
TCO LA UBICACION
DE LOS TRENES POR
AMBAS VIAS
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REGULADOR DE PCC O PCL INSPECTOR JEFE DE ESTACION
i 11
ESTABLECE SENAL
DBO A TRENES EN
LAS ESTACIONES
QUE ENCUADRAN EL
DESCENSO
12
INDICA AL
CONDUCTOR DEL
» TREN QUE ESTA EN
LA ESTACION PARA
LIBERAR LA VIA
13
COMPRUEBA QUE EL
CONDUCTOR EN
» INTERESTACION,
AVANCE PARA LIBE-
RAR LA ESTACION
14
VERIFICA QUE LA
ESTACIONE
INTERESTACIONES
QUE ENCUADRAN EL
DESCENSO ESTEN
LIBRES
15 16
FECTRCOREDE ] | [coonarunone
.| VES DEL BOTONCZ, . |RUPTOR CUATDE LA
P |CERTIFICA AUSENCIA > GABEEERA DE
DE TENSION Y AUTO- ANDEN Y LO
RIZA DESCENSO CONSERVA
17
DESCIENDE A VIAS
POR LA ESCALERA
DE LA CABECERA DE
ANDEN Y RECUPERA
OBJETO
18
SALE DE VIAS
UTILIZANDO LA
»| ESCALERADELA
CABECERA DE
ANDEN
19
REARMA PURO DE
RUPTOR CUAT,
| NOTIFICA SALIDA DE
}5 VIAS Y SOLICITA
ENERGIZACION >
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N
REGULADOR DE PCC O PCL

:

RECIBE INFORMA-
CION, CIERRA'Y
OPRIME EL BOTON
CZ, ENERGIZA
SUPRIMEDBO's Y
REGISTRA DATOS

BITACORA
DE REGULADOR
; JTCO

INSPECTOR JEFE DE ESTACION

ot

v 21

REALIZA INVENTARIO
DEL OBJETOY
COTEJA CON LA
DESCRIPCION
PREVIA DEL USUARIO

ll‘ 21.1 v 21.2

ELABORA FORMA REGISTRA LAS
DESCRIBIENDO CARACTERISTICAS
AMPLIAMENTE LAS DEL OBJETOEN EL
CARACTERISTICAS RECIBO
DEL OBJETO o ]

RECIBO DE
OBJETOS EXTRA-

RECIBO DE
OBJETOS CAIDOS

RECABA DATOS Y
FIRMA DEL USUARIO
PREVIA IDENTIFICA-
CONTINUA EN EL PROCEDIMIENTO . L
CON No. DE FOLIO 207 RECEPCION
Y ENTREGA DE OBJETOS RECIBO DE
EXTRAVIADOS OBJETOS CAIDOS

e
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( N
USUARIO INSPECTOR JEFE DE PERSONAL OPERATIVO DE i
it CONFIANZA (COE) JEFATURA DE LINEA
! 23
RECIBE OBJETO
RECUPERADO Y SE
RETIRA
i
v 24 25
ELABORA REPORTE RECIBE
E INFORMA DATOS NOTIFCACION,
DEL DESCENSO A »| REGISTRA DATOS
VIAS PARA RECU- ENBITACORA Y
PERAR UN OBJETO [0 CONSERVA
REPORTE DE BITACORA
INCIDENTE EN DE COE

CONSERVA EN LA
ESTACION LOS
DOCUMENTOS PARA
SUENTREGA ALA \
JEFATURA o

REPORTE DE
INCIDENTE EN

v 28

RECIBE DIARIAMEN-
TE LOS REPORTES Y
RECIBOS GENERA-
DOS, REVISA , CLASI-
FICA'Y ARCHIVA

REPORTE DE
INCIDENTE EN

REGISTRA EN LA
BITACORA LA
INFORMACION,
CORRESPONDIENTE

YLACONSERVA |o

BITACORA
DE ESTACION

TERMINA
TERMINA
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FORMATOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

° Bitacora de Regulador de TCO

° Recibo de Objeto(s) Caido(s) a Via(s) de Andén
° Reporte de Incidente en Estacion

° Bitacora de COE

° Bitacora de Estacion

° Recibo de Objetos Extraviados

° Acta de Hechos

ANEXO:

» Triptico Acciones en caso de Deteccion de Objeto Extrafio o Sospechoso, (para el Personal
de Transportacion).

~
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“BITACORA DE REGULADOR DE TCO”

SISTEMA BITACORA DE REGULADOR DE TCO preccion De
| DETRANSPORTE SUBGERENCIA DE CONTROL CENTRAL TRANSPORTARCION
HiEfescoLecTivO COORDINACION TECNICA
Reguladeor de PCC Numero Jefe de Reguladores / Coondinador de Provecios Mimero Linea Folio
Nombre Completo = Firma Inicial | Final
o o S Ve | Pl o 0 [l Nombre Completo NExp. | Fima | | Inical | Final | (11) (12)
cA B R R [ e S B e
¢ s L] S [GETRRRRT e 2 __ 8] 4. | (B gl g (6) () (8) 9 | (10)
u CA L8 )] RO e o et TOE Y SIS o i [T FEd:IE de Elabﬁraroon
i il 7% S s s e e e e T RO G5 ) S R L(13)
) P i e [ eapital )| G (e N ca Dia__' Mes ' Amo
ol " [ o PR T S R IR | e e
1 |- 617 --------------------------------------- a Dia (14) j
3 Persona que Reporia N°de ) b 2 Funcion de Tren Duracion del Vueltas
B o Patere. | NoEe| ey [ PRES. | Lugar Descripeon y Medilzs Adopiadas C[R]N"Ter. | Hora | Incidente | Per. | sup. feich
(18) | (16) (17) (18) | (19) | (20) (21) (22) (23)5 (24) 1 (25) (26) (27) 1 (28) | (29)
Lenar con tinta negra o azul v ket de mokde. Mo realizar tachaduras i enmendaduras. -En cas0 necesan cele JRCP y repita on LA SEGURI )AD ANTE TODO
-EIN consecutve inicia con & rdmeso 1 mensuaiments
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v UNIDAD ADMVA. GERENCIAS DE LINEAS J | l l
Capithlan Pon'aiiicdh \. SISTEMA: OPERACION Y MANTENIMIENTO

®

PROCEDIMIENTO: RECUPERACION, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
CAIDOS A VIAS DE ANDEN

[ VIGENCIA A
FECHA PAG. 15

. 20 | %1 o7 |oE: 48

CLAVE:

OBJETIVO:

MEDIO DE ELABORACION:
No. DE EJEMPLARES:

DISTRIBUCION:

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE LA FORMA
“BITACORA DE REGULADOR DE TCO”

ELABORACION A CARGO DE:

N

DT-0001

Registrar en forma detallada todos y cada uno de los
eventos que se presentan en la linea y afecten o sean
susceptibles de afectar la operacion, dentro y fuera de
las horas de servicio.

Regulador de TCO, excepto los conceptos 6, 7, 8, 9,
10, y 29 que estan a cargo del Jefe de Reguladores o
Coordinador de Proyectos.

Manual.
Original y copia.

Original.- Subgerencia de Control Central.

Copia.- Gerenc;de Lineas correspondiente.

(2=
\



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1
UNIDAD ADMVA. GERENCIAS DE LINEAS
SISTEMA: OPERACION Y MANTENIMIENTO

8 . ( VIGENCIA
PROCEDIMIENTO: RECUPERACION, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
FECHA PAG. 16

CAIDOS A VIAS DE ANDEN
L . 20 | X3 | D7 |jOE 48 |

®

~

£ N

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA
“BITACORA DE REGULADOR DE TCO”

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

REGULADOR DE PCC*

T/ICA

1 NOMBRE COMPLETO Apellido paterno, materno y nombre(s) del Regulador
del TCO en turno.

2 NOEXF: Los digitos que conforman el nimero de expediente del
Regulador del TCO en turno.

3 FIRMA La firma del Regulador del TCO en turno.

NUMERO

4  INICIAL El numero consecutivo correspondiente del evento con
el que inicia el turno, (se debera tomar el dato del
concepto identificado con el nimero 15 del formato).

5 . ‘FINAL El nimero consecutivo correspondiente del evento con

el que termina el turno, (se debera tomar el dato del
concepto identificado con el nimero 15 del formato).

JEFE DE REGULADORES / COORDINADOR DE PROYECTOS*

T/ICA
6 NOMBRE COMPLETO Apellido paterno, materno y nombre(s) del personal en
turno.
PR Los digitos que conforman el nimero de expediente del
personal en turno.
8 FIRMA La firma del personal en turno.
*T = Titular.

CA = Cubre Alimentos. [
/& Qf | (%

o o i | -y
7 7
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PROCEDIMIENTO:

( VIGENCIA )
FECHA PAG. 17

(20 | X1 | 07 |PE: 48

RECUPERACION, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
CAIDOS A VIAS DE ANDEN

~

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

NUMERO

9 INICIAL El nimero consecutivo correspondiente del evento con
el que inicia el turno, (se debera tomar el dato del
concepto identificado con el nimero 15 del formato).

10 FINAL El nimero consecutivo correspondiente del evento con
el que termina el turno, (se debera tomar el dato del
concepto identificado con el nimero 15 del formato).

11 LINEA El nGmero o letra correspondiente.

12 FOLIO El nimero consecutivo correspondiente, (asignado por
la Coordinacion Técnica).

13 FECHA DE ELABORACION Con numero el dia, mes y afio en que se elabora el
formato.

14 DIA Nombre del dia de la semana, por ejemplo: Lunes,
Martes, Miércoles.

1% N El nimero del evento correspondiente, (el cual inicia
con el numero 1 (uno), el primer dia de cada mes y asi
consecutivamente, hasta llegar el ultimo evento en el
servicio del ultimo dia del mes.

16  HORA La hora y minutos en que inicia el evento.

(En caso de que el evento se reporte posteriormente se
debera anotar las siglas RFO “Renglén Fuera de
Orden” y lo rubricara el Jefe de Reguladores o
Coordinador de Proyectos en turno).

PERSONA QUE REPORTA

17 APELLIDO PATERNO Apellido paterno del personal que reporta el evento al

18 N EXP.

Regulador de PCC.

Los digitos que conforman el nimero de expediente d

personal que re[?ﬂ'@l evento.
e O =Lt

‘ (
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PROCEDIMIENTO: RECUPERACION, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
FECHA PAG. 18

CAIDOS A VIAS DE ANDEN ,
20 XI | 07 |PE: 48 )

3 %

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

19 N°DE TREN El nimero econdmico con el que circula el tren.
(Si en el evento no se ve involucrado un tren, quedara
en blanco).

20 MOTRICES La nomenclatura de las motrices con cabina (M).
(Si en el evento no se ve involucrado un tren, quedara
en blanco).

21 LUGAR La ubicacion donde se presenta el evento,

especificando en su caso la via, cadenamiento, etc.

22 DESCRIPCION Y MEDIDAS Detalladamente  la  descripcién  del  evento,
ADOPTADAS especificando cronolégicamente el desarrollo, personal
que interviene, acciones tomadas y resultados
obtenidos, (respetando esta columna sin importar el
numero de renglones que se requiera).

FUNCION DE TREN

v Una X en la columna correspondiente a C o R,
dependiendo si el tren es cambiado o retirado.

24 N°TER. El nimero de la estacion terminal donde se realizé la
: funcion.

25 HORA La hora y minutos en que se efectud la funcion.

26 DURACION DEL INCIDENTE En horas, minutos y segundos, el tiempo del incidente.

VUELTAS

27 PER El numero y/o fraccion de vuelta(s) perdida(s) durante

el evento.
28 SUP. El nimero y/o fraccién de vuelta(s) suplementaria(})

realizada(s) durante el evento.

29 RETARDO En minutos y segg@;, la afectacion al servicio.

< ,/;’L%;'/L =

L e k ]
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Ciudad
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SISTEMA: OPERACION Y MANTENIMIENT
Capital on, Hpw'nigisde H
( ( VIGENCIA 5
PROCEDIMIENTO: RECUPERACION, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS CECHA e
CAIDOS A ViAS DE ANDEN :

E (_20 | XI | 07|DE: 48 |
7 ™
“RECIBO DE OBJETO(S) CAIDO(S) A VIA(S) DE ANDEN”

SISTEMA . ; s
DE TRANSPORTE RECIBO DE OBJETO(S) CAIDO(S) A ViA(S) DE ANDEN DIRECCION DE
COLECTIVO TF%FIHSPDFITHCIDD
Gerencia de Lineas Linea Estacian Hora Fecha de Elaboracion Folio
(1) ' :
Coordinacion de Transportacion de Linea(s) (3) ) (5) (6) (7)
(2) Dia Mes Afio
Recibi el (o los) objeto(s) que se describe(n) a continuacion:
DS BRI G SSRGSt . AR S PN TR W ) Mo
Observaciones
AR ISR e SRR SR ¢ DS e e B S R 0 I e
Datos del Propietario Entrego
Nombre (10) Nombre N°. Exp.
s R L R R P PR i RS -
Teléfono | (12) (20) (21)
Colonia (13) CP | (14) Categoria (22}
Deleg. / Municipio (15) ] = [] S5P 0P
Estado (16)
Identificacion Of. (17) 19 (23)
Mo, |dentificacion (18) Firma Firma
Documentos Relacionados (24) Recibe en el Centro Operativo de Estaciones (COE)
Documento Folio Documento Folio Apellido Paterno N°. Exp. N° de Control | Hora
Reporte de Incidente en Estacion Bitacora de Estacion (25) (26) (27) (28)
Acta de Hechos Bitacora de COE
= Lienar con tinta negra o azul y letra de mokde. - No realizar tachaduras ni enmendaduras., — Cancelar los espacios no utilizados con dos lineas diagonales. LA SEGURIDAD ANTE TODO
- En caso necesano cancele v repita formato, - Mo destruya el formato cancelado, anéxelo al nueve.
DT-0005
. % \ D,
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[ # VIGENCIA 3
PROCEDIMIENTO: RECUPERACION, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
FECHA PAG. 20

CAIDOS A VIAS DE ANDEN
.20 1 X1 | O7|E 45

il N

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE LA FORMA
“RECIBO DE OBJETO(S) CAIDO(S) A VIA(S) DE ANDEN”

CLAVE: DT-0005

OBJETIVO: Registrar la informacién del (o los) objeto(s)
recuperado(s) en vias de andén para su custodia y en
su caso, hacer la entrega correspondiente.

ELABORACION A CARGO DE: Inspector Jefe de Estacion o en su caso el Supervisor
de Servicios Publicos o Jefe de Proyectos del Area de
Transportacion.

MEDIO DE ELABORACION: Manual.

No. DE EJEMPLARES: Original.

DISTRIBUCION: Original.- Jefatura de Linea correspondiente.

Vi
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- WIBENCIA
PROCEDIMIENTO: RECUPERACION, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS T
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11

No.

10

12 TELEFONO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA
“RECIBO DE OBJETO(S) CAIDO(S) A ViA(S) DE ANDEN”

CONCEPTO

GERENCIA DE LINEAS

COORDINACION DE TRANS-
PORTACION DE LINEA(S)

LINEA

ESTACION
HORA

FECHA DE ELABORACION

FOLIO

EL (O LOS) OBJETO(S) QUE SE

DECRIBE(N) A CONTINUACION:

OBSERVACIONES

DATOS DEL PROPIETARIO

NOMBRE

DOMICILIO

El nimero f;ér?éﬂ

SE DEBE ANOTAR
(ANVERSO)
El namero y/o letra de las Lineas de su competencia.

El (o los) numero(s) o letra de las Linea(s) de su
competencia.

El nimero y/o letra de la Linea a la que pertenece la
estacion donde se recupera el objeto.

El nombre de la estacidén, donde se recupera el objeto.
La hora y minutos en que se hace entrega del objeto.

Con numero el dia, mes y afio en que se elabora el
formato.

El numero consecutivo correspondiente, (asignado por
la Jefatura de Linea).

La descripcion pormenorizada y detallada del (o los)
objeto(s) entregado(s).

Cualquier informacion adicional que sea de utilidad
para verificar la propiedad del objeto.

Nombre completo del usuario propietario del objeto
recuperado.

El nombre de la calle, nimero exterior e interior de
domicilio.

donde puede ser localizado.

G

~

S

——— ]

o
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PROCEDIMIENTO:
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~

FECHA PAG. 22

\20 |XI | 07 [PE: 48

J

25

No. CONCEPTO
13 COLONIA

14 CP

15 DELEG. / MUNICIPIO
16 ESTADO

17 IDENTIFICACION OF.
18 N° IDENTIFICACION
19  FIRMA

ENTREGO

20 NOMBRE

21  N° EXP.

22 RECIBIi DEL

IJE, SSP, JP
23  FIRMA
24 DOCUMENTOS RELACIONADOS

APELLIDO PATERNO

SE DEBE ANOTAR

El nombre de la colonia en donde esta ubicado el
domicilio.

Los digitos que conforman el cédigo postal de la
colonia.

El nombre de la Delegacion Politica o del Municipio en
donde esta ubicado el domicilio.

El nombre del estado que corresponde.

Credencial del IFE, Cédula Profesional o Pasaporte, en
caso de no presentar alguna de éstas, debera
reportarlo al COE.

El nimero de la identificacion presentada.

La firma del usuario que recibe el objeto recuperado.

Nombre completo del personal que atiende la entrega
del objeto caido a vias.

Los digitos que conforman el nimero de expediente del
personal que atiende la entrega del objeto caido.

Una X en el recuadro correspondiente a la categoria
del personal que entrega el objeto.

La firma del personal que elabora el formato.

El numero de folio de los documentos que se elaboran
al realizar la recuperacion de un objeto caido a vias de
anden.

RECIBE EN EL CENTRO OPERATIVO DE ESTACIONES (COE)

El apellido pate?,d'é! personal que recibe el reporte.

A

e

J

o |
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g ¢

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

26 N EXP. Los digitos que conforman el numero de expediente del
personal que recibe el reporte.

27 CONTROL El nimero consecutivo que el personal del COE asigna
con base en la bitacora.

28 HORA La hora y minutos en que el personal de la estacion
reporta que se detectd un objeto caido a vias de

Pl
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UNIDAD ADMVA. GERENCIAS DE LINEAS
SISTEMA: OPERACION Y MANTENIMIENTO

Capital ex FHovinit

y b VIGENCIA )
PROCEDIMIENTO: RECUPERACION, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
FECHA PAG. 24

CAIDOS A VIAS DE ANDEN
20 x5 | 07 |DE: 48 )

; :

“REPORTE DE INCIDENTE EN ESTACION”

(ANVERSO)
SISTEMA 2
DE TRANSPORTE REPORTE DE INCIDENTE EN ESTACION DFEJCCF',DH DE
I ORTAC
COLECTIVO i i s
Gerencia de Lineas Linea Estacién Interumpe el Fecha de Elaboracion Folio
(1) Senvicio (5) ;
Coordinacion de Transportacion de Linea(s) (3) (4) S| NO [ (o) e (7)
2) ol Da ' Mes ! Afo Hoa | (8) [ De |
Duracion del Inspector Jefe de Estacion Supenvisor de Servicios Plblicos yio Jefe de Proyectos Recibe en el Centro Operativo de Estaciones (COE
Incidente Tumo Apellido Patemo N°. Exp. Tumo Apellido Paterno N°. Exp. Tumo | Apellido Paterno N°.Exp. | Hora
SR s ; {11) (12) 12 (13) (14) i (15) (16) (17)
(8) 3 o
T&rmino - 2 2
(10) 3 an 3
Descripcion Accion Tomada

Para Uso Exclusivo de
La Jefatura de Linea

______________________________________________________________________________________________________________ Tipo de Incidente

P b e R N AE SR R L e
EL SEGUIMIENTO SE REGISTRARA AL REVERSO Y SE DEBERA FIRMAR EN EL RECUADRO CORRESPONDIENTE. LA SEGURIDAD ANTE TODO

- Llenar con tinta negra o azul y letra de maolde. - No realizar tachaduras ni enmendaduras. - Cancelar los espacios no utilizados con dos lineas diagonales.

- En caso necesario cancele y repita formato. - No destruya el formato cancelado, anéxelo al nuevo.

DT-0004
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4 VIGENCIA )

P
PROCEDIMIENTO: RECUPERACION, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS FECHA PAG. 25
CAIDOS A VIAS DE ANDEN .
(20 | XI | 07 |DE: 48
N
“REPORTE DE INCIDENTE EN ESTACION”
(REVERSO)
REPORTE DE INCIDENTE EN ESTACION ASS——"
Seguimiento
SRS NN o, S PRGNSR 2 SR SR DR R R R
Documentos Relacionados (22) Inspector Jefe de Estacié (23) Supervisor de Servicios Piblicos ylo Jefe de Proyectos (24) ||
Documento Falio Tumo Fimma Tumo Fimma |
Bitacora del COE y N° de Control &
Bitacora de Estacion 1 ; id
Acta de Hechos
Reporte de Comportamiento
Recibo de Objetols) Caido(s) a Via(s) de Andén 2 2>
Recibo de Objeto(s) Extraviado(s)
Oitros:
s 3 3°
LA SEGURIDAD ANTE TODO}
- Llenar con tinta negra o azul y letra de molde. - Mo realizar tachaduras ni enmendaduras. - Cancelar los espacios no utilizados con dos lineas diagonales. g
- En caso necesario cancele y repita formato. - No destruya el formato cancelado, anéxelo al nuevo,
DT-0004
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UNIDAD ADMVA. GERENCIAS DE LINEAS
SISTEMA: OPERACION Y MANTENIMIENTO

i

PROCEDIMIENTO:  RECUPERACION, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS s
: : : FECHA PAG. 26
CAIDOS A ViAS DE ANDEN
it lagpr- 5
<
INSTRUCTIVO DE MANEJO DE LA FORMA
“REPORTE DE INCIDENTE EN ESTACION”
CLAVE: DT-0004.
OBJETIVO: Registrar los datos de los incidentes que se susciten en

las estaciones, asi como la atencion prestada y el

seguimiento de los mismos.

ELABORACION A CARGO DE: Inspector Jefe de Estacion o en su caso el Supervisor
de Servicios Publicos o Jefe de Proyectos del Area de
Transportacion.

MEDIO DE ELABORACION: Manual.

No. DE EJEMPLARES: Original.

DISTRIBUCION: Original.- Jefatura de Linea correspondiente.

bt
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UNIDAD ADMVA. GERENCIAS DE LINEAS
SISTEMA: OPERACION Y MANTENIMIENTO
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PROCEDIMIENTO:

e VIGENCIA ]
FECHA PAG. 27

RECUPERACION, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
CAIDOS A VIAS DE ANDEN

\_20 | X1 | 07[PE: 48

4 ESTACION

No. CONCEPTO 'SE DEBE ANOTAR
1 GERENCIA DE LINEAS Los numeros o letra de las Lineas que conforman la
Gerencia.
2 COORDINACION DE TRANS- El o los nimeros o letra de las Lineas que pertenecen
PORTACION DE LINEA(S) a la Coordinacion.
3 LINEA El numero y/o letra de la Linea a la que pertenece la

N

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA
“REPORTE DE INCIDENTE EN ESTACION”

estacion donde se suscita el incidente.

El nombre de la  estacion, donde se presenta el

9 INICIO

10 TERMINO

incidente.

5 INTERRUMPE EL SERVICIO Una X en el recuadro correspondiente a S| o No es
interrumpido el servicio en la estacion.

6 FECHA DE ELABORACION Con namero el dia, mes y afo en que se elabora la
forma.

T FOLn El nimero consecutivo correspondiente, (asignado por
la Jefatura de Linea).

8 HOJA: DE: El numero de hoja que corresponde, del numero total
utilizadas.

DURACION DEL INCIDENTE

INSPECTOR JEFE DE ESTACION

11 APELLIDO PATERNO Apellido paternot?gersonal que labora en el tyNo

La hora y minutos en que inicia el incidente.

La hora y minutos en que termina el incidente.

co;eszndiente.

i o

J
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ol &:"
No. - CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
12 N EXP. Los digitos que conforman el nUmero de expediente del

personal que labora en el turno correspondiente.

SUPERVISOR DE SERVICIOS PUBLICOS Y/O JEFE DE PROYECTOS

13 APELLIDO PATERNO Apellido paterno del personal que labora en el turno
correspondiente.

14 N° EXP. Los digitos que conforman el nimero de expediente del
personal que labora en el turno correspondiente.

RECIBE EN EL CENTRO OPERATIVO DE ESTACIONES (COE)

15 APELLIDO PATERNO Apellido paterno del personal que labora en el turno
correspondiente.

1% N EXP. Los digitos que conforman el nimero de expediente del
personal que labora en el turno correspondiente.

17 HORA La hora y minutos en que se reporta incidente.

18 DESCRIPCION De manera clara y breve, en que consistio el incidente
y de ser posible los hechos que lo motivaron.

19 ACCION TOMADA Cronologicamente las actividades realizadas por el
Inspector Jefe de Estacion, Supervisor de Servicios
Publicos o Jefe de Proyectos y por los elementos de la
Policia Contratada o de Vigilancia, tales como
telefonemas e informes, entre otros, que se llevaron a
cabo durante el desarrollo del incidente.

20 TIPO DE INCIDENTE: El numero de incidente, conforme al Catalogo de
(Para uso exclusivo de la Clasificacion de Incidentes de la Direccion de
Jefatura de Linea) Transportacion.

21 SEGUIMIENTO Los horarios y actividades que se desarrollan a partir

de la accion tomada, hasta la finalizacion del suc®go,
en las que no participa directamente el Inspector Jgfe
de Estacion, Superyi de Servicios Publicos o Je
de Proyectos.

L B e =
P e S
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PROCEDIMIENTO:

RECUPERACION, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
CAIDOS A VIAS DE ANDEN

o

VIGENCIA

FECHA

20

XT

No.

22

23

24

CONCEPTO

DOCUMENTOS RELACIONADOS EI numero de folio de la bitacora y el numero de
Control que el personal del COE asigna y/o el nUmero
de folio del o (los) documento(s) generados y/o el
nombre del documento en caso de utilizar el renglon de

INSPECTOR JEFE DE

ESTACION

SUPERVISOR DE SERVICIOS
PUBLICOS Y/O JEFE DE

PROYECTOS

SE DEBE ANOTAR

otros.

La firma del personal que elabora la forma, conforme al

turno laborado.

La firma del personal que elabora la forma o supervisa,

conforme al tu r?,&aborado.

N

ol
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c: ™

“BITACORA DE COE”

SISTEMA 4
DE TRANSPORTE BITACORA DE COE sl v sl
20 LGC T|VD CENTRO OPERATIVO DE ESTACIONES TAC
ineas Responsables dal 17 Tumo Mimem Responsables dal 2° Tumo Mimem del 3 Tumo Nirmem | Linea Folio
NomireCompetn | NExp | Fma | o | Final NombeCompetn | N'Exp. | Fima | Inicb | Fial NombreCorpitn | N'BExp. | Fima | b | Firal (8) 9)
(1}
" (3} @16 | 6|0 (3) “ | G 60O [©)] @ | B | 6 | 7| [oa (10)
Tricpertsobnitd ness Fecha de Elaboracion
@ : (1) |
Dia + Mes Afio
Ne | Hora Persona que Reporta Estagien Hora de Descripcion Hora de Folios Otros Formatos | Recibio en COE Anexo
Apelido Paterno N° Exp. | Categoria Inicio Término | Incidente | Acta | Nombre | Folio N® Exp. SI/NO |f
12y | (13) (14) (15) (16) (17) (18) (19) (20) (21) (22) (23) (24) (25) 0x26)0
: O 0|8
O O|f
8 [
By El
Bl 2]
[ El
[ ]
a: o
|
[ G
BElE
B E
mEE
Bl
00
- Llenar can tinta negra o azul y letra de molde. - Mo realizar tachaduras ni enmendaduras. LA SEGUR"JAD ANTE TODO
- En caso necesario cancele y repita renglon. - EI N* consecutivo inicia con &l nimero 1 mensualmente.
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE LA FORMA
“BITACORA DE COE”

CLAVE: DT-0002

OBJETIVO: Registrar todos los incidentes que se susciten en las
estaciones de la linea y los documentos generados
para su atencion.

ELABORACION A CARGO DE: Supervisor de Servicios Publicos o Jefe de Proyectos.
MEDIO DE ELABORACION: Manual.

No. DE EJEMPLARES: Original y copia.

DISTRIBUCION: Original.-. Coordinacion de Transportacion de Linea(s)

correspondiente.

Copia.- Centro Operativo de Estaciones (COE),
archivo.

VZ,

\ | @’ X #



Capital en FHovimizntr

} o~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ciudad [ , )
g5 Médi“m UNIDAD ADMVA. GERENCIAS DE LINEAS
SISTEMA: OPERACION Y MANTENIMIENTO
®

§ : f VIGENCIA
PROCEDIMIENTO: RECUPERACION, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
FECHA PAG. 32

CAIDOS A VIAS DE ANDEN
£ 20 | X1 | 07 |PE: 48 )

i3 N

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA

“BITACORA DE COE”
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 GERENCIA DE LINEAS El nimero y/o letra de las Lineas de su competencia.
2 COORDINACION DE TRANSPOR- El o los numeros o letra de las Lineas que pertenecen
TACION DE LINEA(S) a la Coordinacion.:

RESPONSABLES DEL TURNO

2

3 NOMBRE COMPLETO Apellido paterno, materno y nombre(s) del personal por
turno responsable en el COE.

4. NEXP. Los digitos que conforman el numero de expediente del
personal.

5 FIRMA La firma del personal que labora en el turno.

NUMERO

6 INICIO El nimero consecutivo correspondiente del evento con
el que inicia el turno, (se debera tomar el dato del
concepto identificado con el nimero 12 del formato).

7  FINAL El numero consecutivo correspondiente del evento con
el que termina el turno, (se debera tomar el dato del
concepto identificado con el nimero 12 del formato).

8 LINEA El nimero o letra de la linea a la que corresponde la
forma.

9 FOLIO El nimero consecutivo correspondiente, (asignado por
la Coordinacion de Transportacion de Linea(s)
responsable.

10 DIA Nombre del dia de la semana, por ejemplo: Lungs,

Martes, Mié colzérﬁ..
\ otk é % ¢ = X
—
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
11 FECHA DE ELABORACION Con numero el dia, mes y afio en que se elabora la
forma.
) S El ndmero consecutivo de los incidentes presentados

en las estaciones de la linea.

13 HORA La hora y minutos en que se recibe el reporte.
RECEP.

PERSONA QUE REPORTA

14 APELLIDO PATERNO El apellido paterno del personal que reporta el
incidente.
15 N° EXP. Los digitos que conforman el numero de expediente del

personal que reporta, (en caso de que personal de la
Policia Contratada sea quién reporte, se anotara el
namero de placa).

16 CATEGORIA Las siglas de la categoria del personal que reporta el
incidente en la estacion, como a continuacion se
establece:

IJE  Inspector Jefe de Estacion.

SSP Supervisor de servicios Publicos,
JP Jefe de Proyectos,

JR Jefe de Reguladores,

VIG Vigilante,

PC Policia Contratada,

TAQ Taquillera,

LIMP Personal de Limpieza, entre otros.

17 ESTACION El acronimo de la estacion donde se presenta el
incidente, conforme a lo establecido.

18 HORA DE INICIO La hora y minutos en que inici6 el incidente.

19 DESCRIPCION En forma detallada el desarrollo de las acciop\es
emprendidas para la8olucion del incidente.




Ciudad [

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS w

(.f:,aw:é Lew, FHow'nititr

¥ M% UNIDAD ADMVA. GERENCIAS DE LINEAS
' SISTEMA: OPERACION Y MANTENIMIENTO

®

PROCEDIMIENTO: RECUPERACION, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
CAIDOS A VIAS DE ANDEN

3 VIGENCIA

~

FECHA PAG. 34

_20 | X1 | 07]|PE 48

No. CONCEPTO
20 HORA DE TERMINO
FOLIOS

21 INCIDENTE

22 ACTA

OTROS FORMATOS

23 NOMBRE

24 FOLIO

RECIBIO EN COE

25 N°. EXP
26 ANEXO
SI/NO

SE DEBE ANOTAR

La hora y minutos en que terminé el incidente.

El numero de folio del formato “Reporte de Incidente en
Estacion”.

El niumero de folio del formato “Acta de Hechos”, en
caso de haberse requerido.

El nombre del formato utilizado como consecuencia del
incidente presentado, por ejemplo: Reporte de
Comportamiento, Recibo de Objetos Extraviados,
Tarjeta de Averias, entre otros.

El nimero de folio del formato correspondiente.

Los digitos que conforman el numero de expediente del
personal que registra el incidente.

Una X en el recuadro correspondiente, si el incidente
es relevante y debera ser reportado en el Informe
Diario de Operacidqf.

%
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“BITACORA DE ESTACION”

SISTEMA E .
DE TRANSPORTE BITACORA DE ESTACION DIRECCION DE
F1E TRANSPORTACION
- 1 leCOLECTIVO
Gerencia de Lineas Coordinacion de Transportacion de Linea(s) Linea Estacion Folio
M @ 3 4) 5
Hora de Inspecior Jefe de Estacion Registro de Adhvidades en ESTACION Documentos Reche ened Cento O iones (COE) | Supendso Persona Operativo de Confirea
N Fecha inicio | Témino | Apelido | N'Exp. | Fima yio intervenciones al MATERIAL RODANTE Relacionados Apelico N'Exp | Hm | Nde Apelico N'Esp | Hra | Frma | [
» ' ! e Patemo Nombre | Folio Patemo Control Patemo ;
)| ( T ) | 8 9 (10) (1) | (12) (13) (14) | (15) (16) (17) | (18) | (19) (20) (21) | (22) | (23)
- Llenar con tinta negra o azul y letra de molde. - En intervenciones al Material Rodante, debera anotar el N° de tren, motrices y mativo. LA SEGU R!DAD ANTE TODO
-.No realizar tachaduras ni enmendaduras. - En caso necesario cancele y repita renglén. - No se exenta al Inspector Jefe de Estacion de elaborar la papeleria corespondiente del evento.
- Anotar todas las aclividades en orden progresivo y firmarlas., El N* consecutivo inicia con el nimero 1 mensualmente.
DT-0003.
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE LA FORMA
“BITACORA DE ESTACION”

®

~

CLAVE: DT-0003

OBJETIVO: Efectuar el registro de los eventos e incidentes que se
suscitan en la estacion o intervenciones realizadas al
Material Rodante.

ELABORACION A CARGO DE: Inspector Jefe de Estacion, en su caso el Supervisor de
Servicios Publicos o Jefe de Proyectos del Area de
Transportacion.

MEDIO DE ELABORACION: Manual.

No. DE EJEMPLARES: Original.

DISTRIBUCION: Original.- Jefatura de Linea correspondiente.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA
“BITACORA DE ESTACION”

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 GERENCIA DE LINEAS Los numeros o letra de las Lineas que conforman la
Gerencia.
2 COORDINACION DE TRANS- El o los numeros o letra de las Lineas que pertenecen
PORTACION DE LINEA(S) a la Coordinacion.
3 LINEA El ndmero o letra de la Linea a la que pertenece la

estacion donde se elabora la forma.

4 ESTACION El nombre de la estacion, donde se elabora la bitacora.

5 . FOLID El numero consecutivo correspondiente de la forma.

g N El numero consecutivo correspondiente del mes.

7 FECHA Con namero el dia, mes y afio en que se registra el

Dia/Mes/Ano evento.

HORA DE

8 INICIO La hora y minutos en que se inicia la atencion del
evento.

9 TERMINO La hora y minutos en que se termina la atencion del
evento.

INSPECTOR JEFE DE ESTACION
(En su caso lo registrara el Supervisor de Servicios Publicos o Jefe de Proyectos que atiende el evento).

10 APELLIDO PATERNO El apellido paterno del personal que atiende el evento
en la estacion y registra los datos.

11 N EXP. Los digitos que conforman el nimero de expedient&\del
personal que atiende el evento en la estacion y regisgra

los datos.

\ o D . A

e \
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
12 FIRMA La firma del personal que registra el evento.

13 REGISTRO DE ACTIVIDADESEN En forma breve. el desarrollo de las actividades
ESTACION Y/O INTERVENCIO- realizadas para la atencién del evento.
NES AL MATERIAL RODANTE

DOCUMENTOS RELACIONADOS

14 NOMBRE El nombre del formato utilizado como consecuencia del
evento presentado, por ejemplo: Reporte de Incidentes
en Estacion, Reporte de Comportamiento, Recibo de
Objetos Extraviados, Tarjeta de Averias, No. de falla de
Material Rodante, entre otros.

15 FOLIO El numero de folio del formato correspondiente.
RECIBE EN EL CENTRO OPERATIVO DE ESTACIONES
16 APELLIDO PATERNO El apellido paterno del personal que recibe el reporte.

17 N EXP. Los digitos que conforman el numero de expediente del
personal que recibe el reporte.

18 HORA La hora y minutos-en que se reporta al COE.

19 N° DE CONTROL El nimero consecutivo correspondiente, proporcionado
por el COE y tomado de la Bitacora.

SUPERVISO PERSONAL OPERATIVO DE CONFIANZA

20 APELLIDO PATERNO El apellido paterno del Supervisor de Servicios
Pablicos o Jefe de Proyectos que supervisa el
contenido de la Bitacora.

21 N EXP. Los digitos que conforman el nimero de expediente del
personal que supervisa.

22 HORA La hora y minutos en que realiza la supervision.
23 FIRMA La firma del pe?aﬁ que supervisa.
A
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“RECIBO DE OBJETOS EXTRAVIADOS”
SISTEMA
DE TRANSPORTE RECIBO DE OBJETOS EXTRAVIADOS DIRECCION DE
TRANSPORTACION
® COLECTIVO
Gerencia de Lineas Linea Estacion Fecha de Elaboracion Folio
(1 : :
Coordinacion de Transportacion de Linea(s) 3) 4) : (5) ; (B)
2 Bia o bes T SEAG
[ Delegacion / Municipio N° Folio del Reporte de Incidente en Estacion |  N° Folio Acta de Hect N° Folio y N° de Control del COE
I ) @®) l ©) (10)
Recibi de: Hora
(11) (12)
[::| Usuario [ ] Trabajador STC N°Exp.: [_] Personal de Limpieza I::l Policia Contratada N* Placa;
[ Los siguientes objetos que fueron encontrados en la zona de:
[ (13)
Cantidad de b Cantidad de .
Objetos Descripcién Objelos Descripcion
[ e
(16)
De ser necesario continle en el recuadro de la derecha. Firrna de quien Entrega i
ESTA FORMA AMPARA LA CANTIDAD DE § (17) ( ) |
Inspector Jefe de Estacion  (18) Personal Operativo de Confianza  (19) Redibe el (o los) Objeto(s) en & Centro Operativo de Estadones (COE)
Nombre | Nombre Apellido Paterno [ N° Exp. Hora
N°Exp. | N Exp. I
Categoria (20) (21)
Fecha de Entrega
(22) L (23)
Firma Fima Fimna Dix | Mes: | A
Para uso exclusivo de la Oficina de Objetos Extraviados
Datos del Propietario Entrega  (34)
MNombre (24) Nombre
S AR o ok - sl e AT o RN e N° Exp.
South | Telefono | (26) Categoria
Colonia (27) ] CE (28) Fecha de Entrega
Deleg. / Muricipio (29) ' :
Estado (30) ' (35) !
Identificacion OF. (31) (33) } |
N° Identificacion (32) Fima Finma Dia: 1 Mes: 1 Afi:
NOTA:  Los objetos perecederos se registrardn y se desecharan,
Las Amnas o Documentos de Corporaciones Policiacas o Miltares enconfradas serin entregadas directamente por el Inspector Jefie de Estacion al elemento de mayor jerarquia de la Policia Contratada en
la Estacion, quien las hara llegar 3 su Comandancia en el Sistemma de Transporte Colectivo.
Distribucion: Original.- Oficina de Objetos Extraviados o a la G 1cia de la Policla Contratada (Ammas y Documentos).
Copia.- Jefatura de Linea.
- Leniar con finta negra o azul y lefra de molde. - No realizar tachaduras ni enmendaduras, - ner@us no ufitzadas con dos lineas diagonales. LA SEGURIDAD ANTE TODO
- En caso necesanio cancela y repita fonmato. - Mo destuya el formato cancelado, anéxelo al nueplo.
DT-0006
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE LA FORMA
“RECIBO DE OBJETOS EXTRAVIADOS”

CLAVE: DT-0006

OBJETIVO: Registrar la informacion del (o los) objeto(s)
extraviado(s) en las instalaciones del STC para la
custodia de la Oficina de Objetos Extraviados y entrega
al propietario.

ELABORACION A CARGO DE: Inspector Jefe de Estacidn o en su caso el Supervisor
de Servicios Publicos o Jefe de Proyectos del Area de
Transportacion, excepto los conceptos del 24 al 35 que
estan a cargo del Personal del Area de Objetos
Extraviados.

MEDIO DE ELABORACION: Manual.
No. DE EJEMPLARES: Original y copia
DISTRIBUCION: Original.- Oficina de Objetos Extraviados-(En caso de

Armas o documentos de Corporaciones Policiacas o
Militares) a la Comandancia de la Policia Contratada.

Copia.- Jefat?é Linea.
//%L% fe
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No.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA
“RECIBO DE OBJETOS EXTRAVIADOS”

CONCEPTO
GERENCIA DE LINEAS

COORDINACION DE TRANS-
PORTACION DE LINEA(S)

LINEA

ESTACION
FECHA DE ELABORACION

FOLIO
DELEGACION / MUNICIPIO
N° FOLIO DEL REPORTE DE

INCIDENTE EN ESTACION
N° FOLIO ACTA DE HECHOS

N° FOLIO Y N° DE CONTROL
DEL COE

RECIBI DE:

%

SE DEBE ANOTAR

Los nameros o letra de las Lineas que conforman la
Gerencia.

El o los niumeros o letra de las Lineas que pertenecen
a la Coordinacion.

El namero o letra de la Linea a la que pertenece la
estacion donde se localiza el objeto extraviado.

El nombre de la estacion donde se elabora el recibo.

Con numero el dia, mes y afio en que se elabora el
recibo.

El nimero consecutivo correspondiente de la forma.

El nombre de la Delegacion Politica o Municipio en
donde se encuentra ubicada la estacion.

El nimero de folio de este documento, que se elabora
al localizar el objeto.

El nimero de folio de este documento, cuando el
objeto es entregado al personal de Vigilancia o Policia
Contratada o se suscita algun incidente que requiera el
respaldo de este documento.

El nimero de folio de la Bitacora de COE y el numero
consecutivo correspondiente, proporcionado por el
personal operativo de confianza que recibe la
informacion en el COE.

El nombre completo de la persona que localiza el
objeto extraviado, debiendo marcar una X en el
recuadro correspondiente cuando es un Usuario,\
Trabajador del STC (y se debera anotar el numero de
Expediente), Personal de Limpieza o Policia
Contratada (y se debera anotar el nimerg de Placa). J

P
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No. CONCEPTO 'SE DEBE ANOTAR

12 HORA La hora y minutos en que se entrega el objeto
extraviado.

13 LOS SIGUIENTES OBJETOS La descripcion del area especifica de la estacion donde
QUE FUERON ENCONTRADOS se localizo el objeto.
EN LA ZONA DE:

14 CANTIDAD DE OBJETOS Con numero la cantidad de objetos recibidos.
15 DESCRIPCION La descripcion pormenorizada y detallada de cada
objeto(s) recibido(s).
16 FIRMA DE QUIEN ENTREGA La firma de la persona que entrega el (o los) objeto(s).
17 ESTA FORMA AMPARA LA Con numero y letra la cantidad de dinero entregado.
CANTIDAD DE $ ( )
18 INSPECTOR JEFE DE El nombre completo, los digitos que conforman el
ESTACION numero de expediente y la firma del personal que
elabora la forma.
19 PERSONAL OPERATIVO DE El nombre completo, los digitos que conforman el
CONFIANZA numero de expediente, la categoria y la firma del

Supervisor de Servicios Publicos o Jefe de Proyectos
titular en el turno.

RECIBE OBJETO(S) EN EL CENTRO OPERATIVO
DE ESTACIONES (COE)

20 APELLIDO PATERNO /N° EXP. El apellido paterno del personal que atiende, los digitos
que conforman el numero de expediente del personal

que atiende.
21  HORA La hora y minutos en que informa del evento.
22 FIRMA La firma del personal que recibe el (o los) objeto(s)
23 FECHA DE ENTREGA Con nuamero el dia, mes y ano en que se recibe eN(o

los) objeto(s), /
P 2 —

// =7




Chad ( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]

M% UNIDAD ADMVA. GERENCIAS DE LINEAS
: SISTEMA: OPERACION Y MANTENIMIENTO

Capital en FHovinizntr

®
§ E ( VIGENCIA i
PROCEDIMIENTO: RECUPERACION, CUSTODIAY ENTREGA DE OBJETOS
; ; 7 FECHA PAG. 43
CAIDOS A VIAS DE ANDEN

L (20 151 | 7P &

'3 b
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
PARA USO EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE OBJETOS EXTRAVIADOS

DATOS DEL PROPIETARIO

24 NOMBRE El nombre completo del usuario propietario del objeto
recuperado.

25 DOMICILIO El nombre de la clalle, numero exterior e interior de su
domicilio.

26 TELEFONO El nimero telefénico en donde puede ser localizado el
usuario.

27 COLONIA El nombre de la colonia en donde esta ubicado su
domicilio.

28 CP. Los digitos que conforman el cédigo postal de la
colonia.

29 DELEG. / MUNICIPIO El nombre de la Delegacion Politica o del Municipio en
donde esta ubicado el domicilio.

30 ESTADO: El nombre del estado que corresponde.

31 IDENTIFICACION OF. Credencial del IFE, Cédula Profesional o Pasaporte, en
caso de no presentar alguna de éstas, debera
reportarlo al COE para recibir instrucciones.

32 N° IDENTIFICACION El nimero de la identificacion presentada.

33 FIRMA La firma de conformidad del usuario que recibe el
objeto recuperado.

34 ENTREGA El nombre completo, los digitos que conforman el
numero de expediente, la categoria y la firma del
representante de la Oficina de Objetos Extraviados

35 FECHA DE ENTREGA Con numero el dia, mes y afo en que el representagte
de la oﬂcma de Objetos Extraviados recibe el (o lo
objeto

\ A
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“ACTA DE HECHOS”

(ANVERSO)
SISTEMA
DE TRANSPORTE ACTA DE HECHOS DIRSERG 1 LIS
e COLECTIVO TRANSPORTACION
Gerencia de Lineas Linea Estacion/Lugar Falio
(1) (5)
Coordinacion de Transportacion de Linea(s) (3) (4)
I Hija | © [ De |
EN LA DELEGACION @ , DE LA CIUDAD DE MEXICO, D. F., SIENDO LAS __(8) HORASDEL | ¢
DIA DE (@) DE 20___, REUNIDOS LOS QUE EN ESTA INTERVENIMOS, LEVANTAMOS LA | &
PRESENTE ACTA PARA HACER CONSTAR LOS SIGUIENTES HECHOS:
R EG - o TR RS T e st R
- Llenar con tinta negra o azul y letra de molde. - No realizar tachaduras ni enmendadurg - Cancelar los espacios no utilizados con dos lineas diagonales. A
- En caso necesario cancele y repita formato. - Mo destruya el formato cancelado, ge€xelo al nuevo.
DT-0007
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“ACTA DE HECHOS”
(REVERSO)
ACTA DE HECHOS
Reverso
R . o e
SE CIERRA LA PRESENTE ACTA EL DIA DE (11) DE 20, SIENDO LAS (12) HORAS,
FIRMANDO AL CALCE LOS QUE INTERVINIERON EN LA MISMA, PARA SU CONSTANCIA.
Documentos Relacionados  (13) Recibe en el Centro Operativo de Estaciones (COE) (14)
Reporte de Incidente en Estacion Folio Nombre N°® Exp. Hora
2 Folio
o0 Folio
Elaboro  (15) Testigo (16)
Nombre Nombre
N° Exp. N° Exp. / N° Placa
Categoria Categoria/Rango
Firma Firma
Testigo  (16) Testigo (16)
Nombre Nombre
N° Exp ./ N” Placa N® Exp. / N° Placa
Categoria/Rango Categoria/Rango
Fima Firma
- Llenar con tinta negra o azul y letra de molde. - No realizar tachaduras ni enmendaduras - Cancelar los espacios no utilizados con dos lineas diagonales.
- En caso necesario cancele y repita formato. - Mo destruya el formato cancelado, anéxelg gl nuevo.
DT-0007
J
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PROCEDIMIENTO:

RECUPERACION, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE LA FORMA

CLAVE:

OBJETIVO:

ELABORACION A CARGO DE:
MEDIO DE ELABORACION:
No. DE EJEMPLARES:

DISTRIBUCION:

“ACTA DE HECHOS”
DT-0007 (Para ser utilizada en las estaciones del
Distrito Federal) y *

DT-0008 (Para ser utilizada en las estaciones del
Estado de México)

Constatar los hechos de los eventos suscitados en las
instalaciones del STC, asi como de las acciones
realizadas para su atencién y seguimiento.

Personal de la Direccion de Transportacion.
Manual.
Original.

Original.- Jefatura de Linea correspondiente.

* Para efectos de este procedimiento solo se ilustra el Acta de Hechos para el DF.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS w

SISTEMA:

UNIDAD ADMVA. GERENCIAS DE LINEAS
OPERACION Y MANTENIMIENTO

®

PROCEDIMIENTO:

RECUPERACION, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
CAIDOS A VIAS DE ANDEN

( VIGENCIA )
FECHA PAG. 47
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10

11

No.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA

CONCEPTO

GERENCIA DE LINEAS
COORDINACION DE TRANS-
PORTACION DE LINEA(S:
LINEA

ESTACION/LUGAR

FOLIO

HOJA: DE

DELEGACION

...SIENDO LAS HORAS ...

...DEL DIA DE DE
20,

...CONSTAR LOS SIGUIENTES
HECHOS:

SE CIERRA LA PRESENTE ACTA Con numero el dia, el afio y con letra el mes en qu& se
ELDIA __ DE DE20 ...

N

“ACTA DE HECHOS”

SE DEBE ANOTAR

Los numeros o letra de las Lineas que conforman la
Gerencia.

El o los niumeros o letra de las Lineas que pertenecen
a la Coordinacion.

El ndmero o letra de la Linea a la que pertenece la
estacion donde se presenta el evento y se requiere la
elaboracion de esta acta.

El nombre de la estacion o el lugar, donde se
suscitaron los hechos.

El nimero consecutivo correspondiente de la forma.

El nimero de hoja correspondiente y el numero total de
hojas utilizadas.

El nombre de la Delegacion, donde esta ubicada la
estacion o el lugar donde se suscitaron los hechos.

La hora y minutos en que se levanta el acta
correspondiente.

Con numero el dia, el afio y con letra el mes en que se
levanta la presente acta.

La descripcion detallada de los eventos registrados que
motivaron la elaboracion del acta y se debera cancelar
en el anverso y/o reverso los espacios no utilizados
con dos lineas diagonales.

concluye la elaboracion de esta acta.
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PROCEDIMIENTO:
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12

13

14

15

16

No.

CONCEPTO

..., SIENDO LAS

DOCUMENTOS RELACIONADOS

RECIBE EN EL CENTRO
OPERATIVO DE ESTACIONES
(COE)

ELABORO

TESTIGO

SE DEBE ANOTAR

La hora y minutos en que se concluye la elaboracion
de la presente acta.

El namero de folio del Reporte de Incidente en
Estacion y/o el nombre y numero de folio de los
documentos generados, en caso de utilizar el renglon
de otros.

El nombre completo y los digitos que conforman el
numero de expediente del personal que atiende, asi
como la hora y minutos en que se reporta el evento.

El nombre completo, los digitos que conforman el
nimero de expediente, la categoria y la firma del
personal que elabora el acta.

El nombre completo, los digitos que conforman el
numero de expediente/numero de placa, la categoria o
rango y la firma de la(s) persona(s) que interviene(n)

como testigo(sZe los hechos.

~

J

=}



Gerencia de Lineas

s Directorio Telefénico \
Area Tel. Directo Ext.
WPCC-|
Jefe de 4787
Reguladores 5709 08 97 y 87 4788
TCO cc
Linea 1 5301 5321
Linea 2 5302 5322
Linea 3 5303 5323
Linead 5304 5324
Linea 5 5305 5325
Linea 6 5306 5326
PDC 5709 0893 4862
4901
WCC-UIl jefe de Reguladores
Linea7,8Y9 57094148 4756
4786
5333
Linea "B" 5115
5092
FEO 1 OC -
Linea7 5307 5327 :
Lineas 5308 5328 ;
PERSONAL
Linea "A” 6710 6711 .
Linea “B" 5310 5330 ;
PDC{L-7y9) 57091241 4906 _ DE
5006
PCL (Linea"A") JEFE DE REGULADORES
Linea "A" 5773 7662 6013
6014
CEE Linea "A" 6711
SEAT OCEANIA 5786 1540 8835
8836
SEAT ESTRELLA 55816561 8535
8536
CEO 57091193 4702
5709 0800 4500
| 4555
BIS 4137
4138
4 5546
5547
COORD. PROTECCION CIVIL 2636
4580 : .
2451 GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 8ISTEMA
\, CONMUTADOR 57091133 -/ { México, Ia Ciudad de la Esperanza I“ . DE TRANSPORTE
onaillly, g #COLECTIVO




“Establecer las principales acclones del personal de Transportacldn con el propdsito
de salvaguardar la integridad fisica de los usuarios, trabajadores e Instalaclones y
equipos del S.T.C. ante la Deteodén de un Objeto Extrafio y/o Sospechoso en
Linea.

(PERSONA QUE DETECTA UN ©BJETO EXTRANO Y/O SOSPECHOSO )

La persona que detecta el objeto extrafio o sospechoso deberé:

@Informar a la brevedad al Jefe Inmediato o personal de mayor jerarqula en
el {ugar, sin difundir la noticia para evitar el panico.
Notificar al CEO, proporciondndole toda la Informacién posible.
Impedir que alguien toque el objeto o se le acergue.
Alslar (s! le Indican) la zona de inmediato, con la mayor discrecién poslb!'e.
%Esperar la presencla de personal especlallzado y seguir sus instrucciones.
No deberé:
" Cortar o desatar el objeto,
" Despegar cintas adhesivas,
" Correr ningn cierre,
" Levantar tapas,
" Abrir broches o cerraduras,
" Mover o inclinar el objeto, -
" Encender aparatos de radio o celulares,
" Fumar,
" Acercarse al objeto con ropa de nylon.

( PERSONAL DE LA JEFATURA DE REGULACION )

(D Reglstrar el nombre y niimero de expediente de la persona que Informa.

Al reclbir notificacién sobre la deteccién de un objeto extrafio y/o sospechoso,
debera:

@ Solicitar de inmediato al personal de Transportacién en Linea, que se
traslade al lugar Indicado y se coordine con las dreas Internas y externas del
Organismo, slendo el personal de Proteccidn Civil, en coordinacién con las
éreas externas, quien Indique las acclones a seguir.

@ Informar "al Subdirector General de Operaclones e Infraestructura, al
Director de Transportaclén y a los funclonarlos Interesados.

(3 Informar a los Interesados, al recibir la notificacién del personal en Linea
del término de las maniobras.

((PERSONAL DE TRANSPORTACION EN LINEA )
Al reclblr notificacién del Jefe de Reguladores o del Regulador del PCC sobre la deteccién de un
objeto extrafio y/o sospechoso, deberd:

I!n estacién:

@Reallzar el aislamiento de la zona y e! cierre de la(s) estacidn(es) respectiva(s) en
coordinacién con el personal de Vlgilancla

Si la deteccién es en interestacidn:

<1>Sollc1mr el corte de corriente de alimentacién traccién al PCC y diriglrd al personal
especlalizado hasta el lugar donde se encuentra el objeto extrafio y/o sospechoso, sigu{endo las
Instrucciones del personal especializado. .

Sl Ia detecclén es en trém .

evar (Conductor) su tren a la estadén més cercana y procederé a desalojarlo, apoyar en la
avacuadon y cierre de la estacién, en morﬂm;qén con el Inspector Jefe de Estacidn y personal
de Vigilanda.

Esperar a los apoyes de Protecclén Civil del S.T.C,, de Seguridad Industrial e Higiene, de
Seguridad Institucional y areas extermas al Organismo, solicitadas por el personal de Proteccién
Civil, "

(3)Notificar a la Jefatura de Regulacién el término de las maniobras,

NOTA IMPORTANTE:

EN CASO DE CUALQUIER INCIDENTE DE ESTA NATURALEZA, LA UNICA AREA FACULTADA
PARA PROPORCIONAR INFORMACION OFICIAL , SON LA DIRECCION GENERAL DE ESTE
ORGANISMO Y EL TITULAR DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE OPERACIONES E
INFRAESTRUCTURA

Lo



