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i Nombre del procedimiento:

Seguimiento del Programa  Anual de
Capacitacién de las Empresas Operadoras del
Sistema |

Objetivo General:

Describir el procedimiento para el seguimiento de los cursos de capacitacién
que las empresas operadoras proporcionan anualmente a sus trabajadores |
para la realizacién de sus actividades en funcion de las necesidades de la
prestacion del servicio en el Sistema de Corredores de Transporte Pablico de |
Pasajeros del Distrito Federal.

Politicas y/o Normas de Operacion:
a. La empresa operadora envia el Programa Anual de Capacitacion con los
cursos a impartir durante el afo, este programa debe entregarse como fecha
altima el dia 15 de enero de cada afo, debe enviarse a la Direccién Técnica
Operativa (DTQ) de Metrobis y a la Direccion General de Transporte de la
Secretaria de Transportes y Vialidad.

b. Cualquier modificacién respecto del programa enviado debera notificarse a
la Direccion Técnica Operativa de Metrobus.

c. La Direccién Técnica Operativa verificard que la informacion entregada
cuente con los requisitos minimos establecidos.

d. Una semana previa a la capacitacion debera enviarse el material didactico |
que se utilizara en dicha capacitacion y una semana posterior a la fecha de
imparticién debe enviarse la(s) lista(s) del personal que asistio a la
capacitacion.

e. La Gerencia de Programacién y Control Operative (GPYCO) llevara un
registro de los documentos enviados, su fecha de recepcion, el registro de la
capacitacion al personal que lo recibit para su expediente.
f. Tiempo variable corresponde segun el calendario de éxr'rttagasr eid . | i
1. 2 Liudad |
g. Las deducciones que pudiese aplicarse sv!:m en fuhmr.‘l?'- de in.:{hua!
establezcan las Reglas de Operacion vigentes y los acuerdos operatfvos
vigentes en el seno del Comité de Empresas Opetadoras. i A
LAY L AL YHLA (el |
h. La Direccién Técnica Operativa y la Gerencig de. pﬁﬁﬁ‘ﬁaﬁﬁ *ﬁ"%n .
Operativo revisaran y actualizaran este procedimiento cuando-9e-f€
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‘ Nombre del procedimiento:

Seguimiento del Programa

| Capacitacion de las Empresas Operadoras del

| Sistema

Anual de |

lll. Descripcion Narrativa

: |
Unidad Administrativa No | Descripcion de la Actividad T:E?;g? |
. Envia el Programa Anual de Fecha |
Empresa Operadora | 1 | Capacitacion a SETRAVI y Melrobiis. | jeneencis
| | _ |Recibe  Programa  Anual  de| . .
SR | 2 Capacitacion y toma conocimiento. Yol
Recibe Programa Anual de
Capacitacion revisa contenido e
. : o informacion.
g:if:ﬁ; - MEE?}%'LT- 3 f.;'fliﬁctii:a dagumpleta la informacién | Variable
| Si = pasa a la actividad 5,
No =pasa a la actividad 4.
Recibe observaciones via correo
il :
Empresa Operadora 4 Eﬁfﬂf '-""3 mnr:?;i;sfimaa D:m:z Variable
electronico.
Recibide el Programa Anual de
Direccion Técnica | . | Capacitacion, ; Se recibié en tiempo? et |
| Operativa de Metrobls Si = pasa a la actividad 7. ananie
No = pasa a la actividad 6 .
| Direccién Técnica | 6 | Se aplica deductiva acorde a Regla de Variaht
| Operativa de Metrobls | ° | Operacién cuadragésima. .
Direccion Técnica | Lo tuma a |Ia ! Gﬂrﬂn,qla i detlie
Operativa de Metrobis Programacion y Contﬂoi Dperaﬂ‘b‘u ) ?E%m
| Gerencia de | 'Recibe de la DTO al Programa Anual | |
Programacién y Control | 8 | de Capacitacion, redistra, calendbriza| - Variable
Operativo de Metrobus | | entregas y archiva. | CAUNNACION SLNER 4
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Nombre del procedimiento: Sﬂﬁl.limiﬁntﬂ del Programa Anual de
Capacitacion de las Empresas Operadoras del
Sistema

Unidad Administrativa | No Descripcién de la Actividad T:E';';F;?

Envia e material didactico en la
Empresa Operadora 9 | semana previa a la capacitacion Variable
acorde al programa.

| Recibido el material de capacitacion

Direccion Técnica 10 éSe recibio en tiempo? Varisbla
Operativa de Metrobus Si = pasa a la actividad 12. _
No = pasa a la actividad 11 |
Direccién Técnica | ,, | Se aplica deductiva acorde a Reglade | | .
Operativa de Metrobus Operacion cuadragesima.
: : i Lo tuma a Ia Gerencia de
- Direccién Técnica . : :
| Operativa de Metrobiis 12 ::;?i:?:maclﬁn y Control Operativo para | Variable
i I Empresa Operadora 13 | Aplica capacitacion. Variable

Envia la lista de asistencia en la|
Empresa Operadora 14 | semana posterior a la capacitacion | Variable
acorde al programa. :

¢ Existe otro curso programado?
15 | Si=regresa a la actividad 9.

Emprsss Cpamdor No= prepara Programa Anual de Y.
Capacitacion para préximo ano.
Recibe la lista de asistencia. :
Direccion Técnica 16 ;. Se recibib en tiempo? 5 R P PO '
Operativa de Metrobis Si=pasaala antiuidadj'l 8. & CuXyee
' No = pasa a la actividad 17. % MWD

-

Direccién Técnica 17 Se aplica deductiva acarde a ‘Regla de
Operativa de Metrobuis Operacion cuadragésima. @ i AL ia
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| Nombre del procedimiento:

Seguimiento del Programa  Anual de
Capacitacion de las Empresas Operadoras del
Sistema

. Unidad Administrativa

| No

Descripcion de la Actividad ey

Direccidn Técnica
Operativa de Metrobus

| 18

Se envia a Gerencia de Programacion

y Control Operativo para registro. Mpiabio

Gerencia de
Programacion y Control

| Operativo de Metrobus

19

Recibe de la DTO la(s) lista(s) de
asistencia, registra la recepcion, Variable
registra en expediente del participante. i

Fin de procedimiento 20
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Nombre del procedimiento: | Seguimiento del Programa Anual de
Capacitacion de las Empresas Operadoras del |

Sistema
| DIRECCION TECNICA GERENCIADE
; OPERATIVA PROGRAMACION ¥
| I _ CONTROL OPERATIVO
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V. Anexos

a. Informacién basica que debe contener el programa anual de capacitacion.

NOMBRE DEL
CURSO

ITEM

pESCRIPCION | A QUIEN ESTA

DIRIGIDO

TIEMPO DE FECHA DE
DURACION | IMPARTICION

b. Informacién que debe contener la(s) lista(s) de asistencia.

"NOMBRE DE LA DIA(S) DE | NOMBRE DE |
| EMPRESA TEMA APLICACION = HORARIO | 40 s cITADOR(ES)
|| |

ITEM NOMBRE(S) | ;:'f.'é'ﬁ'ﬂg ﬁﬁ.’é‘gﬂg PUESTOI/CATEGORIA
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