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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Recuperación, Custodia y Entrega de Objetos Caídos a Vías de Andén.

OBJETIVO: Recuperar los objetos caídos a vías 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.

CONTENIDO: Objetivo, Normas y/o Políticas de Operación, Descripción de las Actividades, Diagrama de Flujo,
Formatos e Instructivos de Manejo y Llenado. Número de Páginas 48.

Subdirector General de Operación Va. 80.

CARGO

Subdirector General de Administración y Finanzas

Director de Transportación

Gerente de Líneas 1, 3 Y 4 Va. 80.

Gerente de Líneas 2,5,6 Y 8

¡

Gerente de Líneas 7, 8, 9 Y A Va. 80. Ing. Raúl M. Hernández Leyva

Va. 80.

Va. 80.

FECHA DE AUTORIZACiÓN: 27-VII-94

OBSERVACIONES: El presente procedimiento sustituye al de igual denominación y número de folio de fecha 03- 11-97,
(Segunda Actualización).
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PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN,CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

OBJETIVO:

Recuperar los objetos caídos a vías de andén, efectuar su custodia y entrega a los propietarios

~a ira rrtuna paralosusuariosdelareddeserviciodelSTC.
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POLíTICAS YIO NORMAS DE OPERACiÓN

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todas las áreas involucradas
en la recuperación, custodia y entrega de objetos caídos a vías de andén.

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por:

o Personal Operativo de Confianza.- Al Supervisor de Servicios Públicos y al Jefe de
Proyectos en Línea.

o IJE.- Al personal con categoría de Inspector Jefe de Estación.

o PCC.- Puesto Central de Control, PCL Puesto de Control de Línea (para la Línea "A").

o COE.- Centro Operativo de Estaciones, de la Gerencia de Líneas correspondiente.

o DBO.- A la señalización de Despacho Bajo Orden.

o CUAT.-Ruptorde Cortede Urgenciade AlimentaciónTracción.

o Botón CZ.- Botón de Condiciones de Zona.

o Identificación Oficial.- Credencial delIFE, Cartilla o Pasaporte.

Para efectos del presente procedimiento y de acuerdo al rolamiento de trabajo
correspondiente, a continuación se describe la clasificación funcional de la categoría de
Regulador de PCC; cabe mencionar que éstas actividades sólo son las que fundamentan
dicha clasificación.

o Regulador del TCO.- Controla la operación de una Línea, mediante la supervisión y
vigilancia de la circulación de los trenes a través del Tablero de Control Óptico y el
Pupitre de Mando y Control, el cual se encuentra ubicado en el PCC y para la Línea "A"
en el PCL.

o Regulador del CC o CEE.- Establece las comunicaciones internas y externas al STC,
mediante la operación de los equipos que integran el Centro de Comunicaciones de una
Línea y se encuentra ubicado en el PCC y para la Línea "A" en el CEE Centro de
Energía Eléctrica (ubicado en el PCL).

La Coordinación de Transportación, a través de sus distintas instancias es la única área
responsable SierecuRerar y prtfregar a su propietario, el (o los) objeto(s) caído(s) a vías de
andén.

lo..._ _ _ _ ---'-
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la Coordinación de Transportación, apoyada por la Gerencia de Atención al Usuario,
deberá difundir hacia los usuarios los trámites necesarios para.reportar y recuperar los
objetos caídos a vías de andén.

Cuando a un usuario se le caiga algún objeto a vías de andén, podrá solicitar su rescate al
Inspector Jefe de Estación, o en su caso al personal de la estación (Vigilante, Policía
Contratada o Taquillera) y ésta última a su vez, deberá notificarlo de inmediato al Inspector
Jefe de Estación o Personal Operativo de Confianza, a través del COE.

El Inspector Jefe de Estación, invariablemente deberá solicitar autorización al Regulador de
PCC o PCl correspondiente, para descender a vías de andén a rescatar el (o los) objeto(s)
detectado(s), conforme a lo establecido en el Reglamento para el Tránsito Peatonal en Vías.

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

En caso de que el objeto caído a vías de andén no sea reclamado, se deberá seguir el
Procedimiento de Recepción y Entrega de Objetos Extraviados.

En caso de que el usuario se retire antes del rescate del objeto caído a vías de andén, el
Inspector Jefe de Estación deberá notificarle al usuario que pase posteriormente a la Oficina
de Objetos Extraviados para su recuperación y por ningún motivo deberá retener el objeto.

Si los objetos caídos a vías de andén que se recuperen son productos perecederos y no
son reclamados, el Inspector Jefe de Estación en coordinación con el Personal Operativo de
Confianza, determinará 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 Estación deberá entregarlas al Vigilante o Policía de
mayor jerarquía en la estación, previa elaboración de la documentación correspondiente
(Recibo de Objeto(s) Caído(s) a Vía(s) de Andén, Acta de Hechos, entre otros).

Cuando se detecte un objeto extraño o sospechoso en las vías de andén, se deberá
reportar inmediatamente al Regulador del PCC o PCl, para que se tomen las medidas
necesarias conforme a lo establecido en el IITríptico Acciones en caso de Detección de
Objeto Extraño o Sospechoso".

El tiempo para realizar las actividades contempladas en el presente procedimiento
variable ya que la recuperación del (o los) objeto(s), está sujeta a las condiciones d

operación, así como rUlorización del PCC o PCL para descender a vías.

VIGENCIA

FECHA PAG.4
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

No. DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

USUARIO 1 I Solicita al personal de la estación (Policía,
Vigilante o Taquillera) la recuperación de un
objeto caído a vías de andén.

TAQUillERA, VIGilANTE O
POLIcíA CONTRATADA

2 I Requiere la presencia del Inspector Jefe de
Estación o del Personal Operativo de Confianza
mediante el COE, quien lo notificará al CC/CEE.

REGULADOR DE CC O CEE 3 I Recibe notificación del COE, vocea o localiza al
IJE.

INSPECTOR JEFE DE
ESTACiÓN

4 IAtiende el llamado y acude al lugar indicado.

TAQUillERA, VIGilANTEO
POLIcíACONTRATADA

5 IInforma allJE sobre la caída a las vías de andén
de un objeto.

INSPECTOR JEFE DE
ESTACiÓN

6 I Le solicita (en caso de que esté el usuario) una
descripción detallada del objeto y lo acompaña
para verificar su ubicación en vías de andén.

7 I Coordina con el Vigilante o Policía de mayor
jerarquía en la estación, la custodia del objeto en
vías de andén.

8 I Solicita vía telefónica al Regulador de PCC o
PCL autorización para descender a vías de
andén y rescatar el objeto.

REGULADOR DE PCC O PCl 9 I Recibe solicitud para descender a vías de andén
y registra los datos en la "Bitácora de Regulador
de TCO".

1O I Supervisa en el TCO la ubicación de los trenes

porambasvías. ('

- - - - -- - -
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

No. DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

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

12 I Indica al conductor del tren si está en la estación
donde está el objeto que avance para liberar la
vía.

13 o, Se asegura que el (o los) conductor(es)del (o
los) tren(es) que está(n) en interestación
termine(n) su recorrido y avancen a la siguiente
estación para que liberen la estación donde está
el objeto.

14 I Verificaque en la estacióndonde está el objeto
y en las interestaciones que encuadran el
descenso estén libres.

INSPECTOR JEFE DE

ESTACiÓN

15 I Efectúa el corte de corriente de alimentación
tracción a través de la apertura del Botón ez
correspondiente, certificando en el TeO la
señalización de la línea de ausencia de tensión,
le indica al IJE que puede accionar el puño del
ruptor eUAT y le autoriza el descenso.

16 I Accionael puñodel ruptoreUAT de la cabecera
de andén, como medida de seguridad y lo
conserva.

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

18 Sale de las vías utilizando
descenso a vías ubicada en

andén._ i b

la escalera de
la cabecera de

- -- - --
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

No. DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

INSPECTOR JEFE DE

ESTACiÓN
19 I Rearma el puño del ruptor CUAT, notifica vía

telefónica al Regulador de PCC o PCL de su
salida de vías de andén y solicita la
energización.

REGULADOR DE PCC O PCL 20 I Recibe información, cierra y oprime el Botón CZ
y energiza, suprime los DBO's establecidos y
registra datos en la "Bitácora de Regulador de
TCO".

INSPECTOR JEFE DE

ESTACiÓN
21 I Realiza inventario del contenido del objeto y

coteja, (en su caso) con la descripción previa
que dio el usuario.

¿El objeto es del usuario?

INSPECTOR JEFE DE
ESTACiÓN

21.1 I No, elabora la forma de "Recibo de Objetos
Extraviados" describiendo ampliamente las
características del objeto.

(Continúa en el Procedimiento con N° de folio
207 de Recepción y Entrega de Objetos

Extraviados)

21.2 I Si, registra en el "Recibo de Objeto(s) Caído(s) a
Vía(s) de Andén" las características del objeto.

22 I Recabaen el "Recibode Objeto(s)Caído(s) a
Vía(s) de Andén" datos y firma del usuario previa
identificación oficial cotejada, le entrega el objeto
en presencia del Personal de Vigilancia y/o
Policía contratada y firma.

23 Recibe el objeto recuperado y se retira.

24 Elabora el "Reporte de Incidente en Estación" e
informa al personal qel COE vía telefónica que
descendió a vías de andén, a recuperar un
objeto (que de?Cri ,proporciona la hora,
apellido paterno, mero de expediente y datos
del incidente.,

USUARIO

VIGENCIA

FECHA PAG.7

20 I XI I 07 DE: 48
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

No. DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

COE

INSPECTOR JEFE DE

ESTACiÓN

25 I Recibe notificación, registra en la "Bitácora de
COE" y la conserva.

26 I Conserva en la estación el "Reporte de
Incidente en Estación" y el "Recibo de Objeto(s)
Caído(s) a Vía(s) de Andén" para que el
Personal Operativo de Confianza los entregue a
la Jefatura de Línea.

(Continúa en la actividad No. 28)

27 I Registra en la "Bitácora de Estación" la
información correspondiente y la conserva en la
estación.

TERMINA PROCEDIMIENTO

JEFATURA DE LíNEA 28 I (Viene de la actividad No.26)
Recibe diariamente los "Reportes de Incidente
en Estación" y en su caso los "Recibos de
Objeto(s) Caído(s) a Vía(s) de Andén" que se
generaron en las estaciones de la Línea de su
competencia, los revisa, clasifica y archiva.

- - - ----
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COORDINACiÓN TÉCNICA COORDINACiÓN DE
USUARIO TAQUILI.,ERA, VIGILANTE

REGULADOR DE REGULADOR DE TRANSPORTACIONO POLlCIA CONTRATADA
CC O CEE PCC O PCL INSPECTOR JEFE DE ESTACiÓN

( INICIO )
¡ 1 2 3 4

SOLICITAAL REQUIEREAL RECIBE DELCOE ATIENDEELPERSONALDE LA INSPECTORJEFEDE NOTIFICACiÓNY LLAMADOY ACUDE
ESTACIóN LA ESTACIóNA TRAVtS LOCALIZAAL AL LUGAR

RECUPERACIóNDEL DELCOE INSPECTORJEFEDE INDICADOOBJETOCAlDO ESTACiÓN

I

! 5 6

INFORMA SOBRE LA SOLICITA EN SU
CAlDA A VIAS DE CASO. DESCRIPCIóN

ANDtN DE UN DEL OBJETO Y
OBJETO VERIFICA SU

UBICACIóN

1 7

COORDINACONEL
ViGILANTEO POLICIA

LA CUSTODIADEL
OBJETOENVIAS

1 8

SOLICITAAUTO-
RIZACiÓNPARA

DESCENDERA vlAS
PARA RESCATAREL

OBJETO

I
9

RECIBESOLICITUDY
REGISTRADATOS
DELDESCENSO

;;-

.l BITAcORA(
10

SUPERVISAEN EL

fTCO LA UBICACiÓN
)E LOSTRENESPOR

AMBASVIAS

I

1 1 a -t
D
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REGULADOR DE PCC O PCL INSPECTOR JEFE DE ESTACiÓN

11

ESTABLECE SEÑAL
DBO A TRENES EN
LAS ESTACIONES

QUE ENCUADRAN EL
DESCENSO

12

INDICA AL
CONDUCTOR DEL

TREN QUE ESTA EN
LA ESTACiÓN PARA

LIBERAR LA VIA

13

OMPRUEBA QUE EL
CONDUCTOR EN
INTERESTACIÓN.

AVANCE PARA LIBE-
RAR LA ESTACiÓN

14

VERIFICA QUE LA
ESTACiÓN E

INTERESTACIONES
QUE ENCUADRAN EL

DESCENSO ESTEN

15

EFECTUA CORTE DE
CORRIENTE A TRA-

V~S DEL BOTÓN cz.
CERTIFICA AUSENCIA
DE TENSIÓN YAUTO-

16

ACCIONA PUÑO DE
RUPTOR CUAT DE LA

CABECERA DE
AND~ Y LO
CONSERVA

17

DESCIENDE A vlAs
POR LA ESCALERA

DE LA CABECERA DE
AND~ Y RECUPERA

OBJETO

18

SALE DE VlAS
UTILIZANDO LA

ESCALERA DE LA
CABECERA DE

AND~

REARMA PUÑo DE
RUPTOR CUAT.

NOTIFICA SALIDA DE
vlAs y SOLICITA
ENERGIZACIÓN
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REGULADOR DE PCC O PCL

20
RECIBE INFORMA-

CION, CIERRA y
OPRIME EL BOTON

CZ, ENERGIZA
SUPRIME DBO's y
REGISTRA DATOS.

BITAcORA

r+1 DE REGULADOR
.. \TCO

V

INSPECTOR JEFE DE ESTACiÓN

21

REALIZA INVENTARIO
DEL OBJETO Y

COTEJA CON LA
DESCRIPCIÓN

PREVIA DEL USUARIO

NO SI

21.2

REGISTRALAS
CARACTERISTlCAS
DEL OBJETOEN EL

RECIBO

g
CONTINUA EN EL PROCEDIMIENTO
CON No. DE FOLIO 207 RECEPCION

y ENTREGA DE OBJETOS
EXTRAVIADOS

22

RECABA DATOS Y
FIRMA DEL USUARIO
PREVIA IDENTIFICA-

CIÓN, ENTREGA
OBJETO Y FIRMA

RECIBO DE
OBJETOS CAlDOS

VIAS -

10

--
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USUARIO

23

RECIBE OBJETO
RECUPERADOY SE

RETIRA

INSPECTOR JEFE DE
ESTACiÓN

24

ELABORA REPORTE
E INFORMA DATOS
DEL DESCENSO A
VIAS PARA RECU-

PERAR UN OBJETO
I

REPORTE DE
INCIDENTE EN
ESTACI

REGISTRA EN LA
BITACORA LA

INFORMACiÓN,
ORRESPONDIENTE

y LA CONSERVA lo

PERSONAL OPERATIVO DE

CONFIANZA (COE)

25

RECIBE
NOTIFCACIÓN,

REGISTRA DATOS
EN BITACORA y

CONSERVA 10
BITACORA

DE COE

- -

JEFATURA DE LíNEA

28

RECIBE DIARIAMEN-
TE LOS REPORTES Y

RECIBOS GENERA-
DOS, REVISA, CLASI-

FICA Y ARCHIVA

REPORTE DE

INCIDENTE EN O

~
STACIÓ

RECIBO DE
OBJETOS CAlDOS

VIAS

\l

VIGENCIA

FECHA PAG. 12
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FORMA TOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

o Bitácora de Regulador de TCO

o Recibo de Objeto(s) Caído(s) a Vía(s) de Andén

o Reporte de Incidente en Estación

o Bitácora de CaE

o Bitácora de Estación

o Recibo de Objetos Extraviados

o Acta de Hechos

ANEXO:

~ Tríptico Acciones en caso de Detección de Objeto Extraño o Sospechoso, (para el Personal

deTransportación). (
$

-- - --
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"BITÁCORA DE REGULADOR DE TCO"

- -

SISTe:mA BITÁCORA DE REGULADOR DE TCO

.I j........ De:TRAnSPORTe:
DIRECClon DE

SUBGERENCIADECONTROLCENTRAL
TRAnSPoRTAClonI@COLe:CTIVO COORDINACiÓNTÉCNICA

R""uladorde PCC Número Jefede RegWcbes/Coati1ad:<de Prcr,edos Número

E;JNombre CoolJIeto N"'Exp. Frma Inicial Final

1" -!- ---- ------ ----- Nombre ('.rmrjpto N"'8m. Frma Inidal Final (11) (12)-------------- ---------
Ct\

T 3' _L----u(6) u u u --- ri)u - --18\-T
2' _!- ______(1)_________(L_ _(3)_ __l4Ln<?L Ct\ u19\ - -rfO-)-

U Ct\
U 1" T -------------- -------- ----- ----- ----- Fecha de Elatxxaci6n

,
R 3" T -------------- --------- ---- ----------- R Ct\ ,

Ct\
N 2' _L -------------- -------- ----- ----- ----- (13)N

4" -!- Ct\ DI. Mes Ano-.------------ --------- ---- -----------
O 3'

O Ct\ _!- -------------- -------- ----- ----- -----
1" -!- -----.-------- --------- ---- ------ ----- Ct\ EJ (14)

I
Ct\

Persona que Reporta N" de FlM1d6nde Tren Duración del Vuellas
N' Hora

ApellidoPaterno N". Exp.
Matrices Lugar Descripción y Medidas Adopladas

cl R N'Ter.1 Hora tncidente Pero 1 Sup.
Retardo

Tren

: : , :,

(15) (16) (17) (18) (19) (20) (21) (22) (23): (24) : (25) (26) (27) : (28) (29)
: : : :
: : : :
, : : ,, ,
: , : ,, ,
: : , :,
: : : :
: : : :
: : : :
: , : :,
: : : :
, : , :, ,
: : : :

-lJera' OJOlita negra o azU y letrade m.:ije. .N:J_tac/"a1J3sri. -Encaso <:a1COIe..RICP Yrepia ret"QI\n LA SEGURIDAD ANTE TODO
-ElN°OOf1SOO.ii\.()ri:iaoonelrúT1ero1.
DT-0001

(.
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SISTEMA: OPERACiÓN Y MANTENIMIENTO un
PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS

CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

VIGENCIA

~ECH~ I :~G. 15
20

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE LA FORMA

"BITÁCORA DE REGULADOR DE TCO"

CLAVE: DT-0001

OBJETIVO: Registrar en forma detallada todos y cada uno de los
eventos que se presentan en la línea y afecten o seanI

susceptibles de afectar la operación, dentro y fuera de
las horas de servicio.

ELABORACiÓN A CARGO DE: Regulador de TCO, excepto los conceptos 6, 7, 8, 9,
10, Y 29 que están a cargo del Jefe de Reguladores o
Coordinador de Proyectos.

MEDIO DE ELABORACiÓN: Manual.

Original y copia.

Original.- Subgerencia de Control Central.

Copia.-¡r Líneas correspondiente.

No. DE EJEMPLARES:

DISTRIBUCiÓN:

--



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDADADMVA. GERENCIASDE LíNEAS

SISTEMA: OPERACiÓN Y MANTENIMIENTO un
PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS

CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA

"BITÁCORADEREGULADORDETCO"

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

REGULADOR DE PCC*
T/CA

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

2 N° EXP. Los dígitos que conforman el número de expediente del
Regulador del Tca en turno.

La firma del Regulador del TCa en turno.3 FIRMA

NÚMERO

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

5 FINAL El número consecutivo correspondiente del evento con
el que termina el turno, (se deberá tomar el dato del
concepto identificado con el número 15 del formato).

JEFE DE REGULADORES I COORDINADOR DE PROYECTOS*
TICA

6 NOMBRE COMPLETO Apellido paterno, materno y nombre(s) del personal en
turno.

7 N° EXP. Los dígitos que conforman el número de expediente del
personal en turno.

8 FIRMA La firma del personal en turno.

*T = Titular.
CA = Cubre Alimentos.

('

--

VIGENCIA

FECHA PAG.16

20 1 XI I 07 DE: 48
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UNIDADADMVA. GERENCIASDE LíNEAS

SISTEMA: OPERACiÓN Y MANTENIMIENTO

PAG. 17

DE: 48

PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

NÚMERO

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

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

El número o letra correspondiente.

El número consecutivo correspondiente, (asignado por
la Coordinación Técnica).

Con número el día, mes y año en que se elabora el
formato.

Nombre del día de la semana, por ejemplo: Lunes,
Martes, Miércoles.

El número del evento correspondiente, (el cual inicia
con el número 1 (uno), el primer día de cada mes y así
consecutivamente, hasta llegar el último evento en el
servicio del último día del mes.

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

(En caso de que el evento se reporte posteriormente se
deberá anotar las siglas RFO "Renglón Fuera de
Orden" y lo rubricará 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
Regulador de PCC.

Los dígitos que conforman el número de expediente d

personal que r.ejl evento.

11 LíNEA

12 FOLIO

13 FECHA DE ELABORACiÓN

14 DíA
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SISTEMA: OPERACiÓN Y MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

19 N° DE TREN El número económico con el que circula el tren.

(Si en el evento no se ve involucrado un tren, quedará
en blanco).

La nomenclatura de las motrices con cabina (M).

(Si en el evento no se ve involucrado un tren, quedará
en blanco).

La ubicación donde se presenta el evento,
especificando en su caso la vía, cadenamiento, etc.

20 MaTRICES

21 LUGAR

22 DESCRIPCiÓN Y MEDIDAS
ADOPTADAS

Detalladamente la descripción del evento,
especificando cronológicamente el desarrollo, personal
que interviene, acciones tomadas y resultados
obtenidos, (respetando esta columna sin importar el
número de renglones que se requiera).

FUNCiÓN DE TREN

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

24 N° TER. El número de la estación terminal donde se realizó la
función.

25 HORA

26 DURACiÓN DEL INCIDENTE

La hora y minutos en que se efectuó la función.

En horas, minutos y segundos, el tiempo del incidente.

VUELTAS

27 PER. El número y/o fracción de vuelta(s) perdida(s) durante
el evento.

28 SUPo El número y/o fracción de vuelta(s) suplementaria
realizada(s) durante el evento.

En minutosy Sfj9r' la afectación al servicio.

29 RETARDO

VIGENCIA

FECHA PAG. 18

20 I XI I07 DE: 48
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"RECIBO DE OBJETO(S) CAíDO(S) A VíA(S) DE ANDÉN"

---

VIGENCIA

FECHA PAG. 19

20 I XI I 07 DE: 48

:TIt5TEmA
RECIBODEOBJETO(S)CAíDO(S)A VíA(S)DEANDÉN DIRECCIOn DE

[ DE TRAnsPORTE¡¡¡ COLECTIVO
TRRnSPORTRClon

Gerenda de Líneas

r;J1
Estadón

IE;J
Fechade Elaboradón

(1) ,,
Coordinadónde TransPOrtadónde Línea/s) (4) , (6) , (7),

(2)
(5)

Día , Mes , Mo,

Recibí el (o los) objeto/s) Quese describe/n) a continuación:

:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::1t:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------.----------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Observaciones

:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::1t:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
Datos del Propietario Entreaó

Nombre (10) Nombre I N°. ExD.

Domidlio _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ . (1.1) . . . . _

(20) I (21)Teléfono I /12\
Colonia 13 CP I (14) Cateaoria (22)
Delea.I MunidDio 15 [J IJE r1 SSP r1 JP
Estado 16
IdentificadónOt. 17 (19) (23)
No. Identificadón 18 Firma Firma

Documentos Relacionados (24) Recibe en el Centro Operativo de Estaciones /COE)
Documento I Folio I Documento I Folio Acellido Paterno J . N°. Exp, I N" de Control I Hora

Reportede Inddenteen Estadón I I Bitácora de Estadón I (25) I (26) I (27)
I (28)Acta de Hechos I I Bitácora de COE I

. llenar ron tOa negra o az y letra de m:>kj. - No reaizar tac:hmll3S ni ermerdélill3S. - CarIc:eIa"DSespaci>s m Idzatos ron dos llneas diagonales. LA SEGURIDAD ANTE TODO

. En caso necesario cancele Yrepita iJrmato. - Nodestruya01_ carceIado."""'00 alr>Je\IO.
DT-0005

¡
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE LA FORMA

"RECIBO DE OBJETO(S) CAíDO(S) A VíA(S) DE ANDÉN"

CLAVE: DT-0005

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

ELABORACiÓN A CARGO DE: Inspector Jefe de Estación o en su caso el Supervisor
de Servicios Públicos o Jefe de Proyectos del Área de
Transportación.

MEDIO DE ELABORACiÓN: Manual.

Original.

Original.- Jefatura de Línea correspondiente.

lr
No. DE EJEMPLARES:

DISTRIBUCiÓN:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA

"RECIBODEOBJETO(S)CAíDO(S)A VíA(S)DEANDÉN"

El número consecutivo correspondiente, (asignado por
la Jefatura de Línea).

8 EL (O LOS)OBJETO(S)QUESE La descripción pormenorizada y detallada del (o los)
DECRIBE(N)A CONTINUACiÓN: objeto(s) entregado(s).

9 OBSERVACIONES Cualquier información adicional que sea de utilidad
para verificar la propiedad del objeto.

DATOS DEL PROPIETARIO

10 NOMBRE Nombre completo del usuario propietario del objeto
recuperado.

11 DOMICILIO El nombre de la calle, número exterior e interior de
domicilio.

El número telefór donde puede ser localizado.

12 TELÉFONO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(ANVERSO)

1 GERENCIA DE lÍNEAS El número y/o letra de las Líneas de su competencia.

2 COORDINACiÓN DE TRANS- El (o los) número(s) o letra de las Línea(s) de su
PORTACIÓN DE LíNEA(S) competencia.

3 lÍ NEA El número y/o letra de la Línea a la que pertenece la
estación donde se recupera el objeto.

4 ESTACiÓN El nombre de la estación, donde se recupera el objeto.

5 HORA La hora y minutos en que se hace entrega del objeto.

6 FECHA DE ELABORACiÓN Con número el día, mes y año en que se elabora el
formato.

7 FOLIO
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

13 COLONIA El nombre de la colonia en donde está ubicado el
domicilio.

14 CP Los dígitos que conforman el código postal de la
colonia.

15 DELEG. I MUNICIPIO El nombre de la Delegación Política o del Municipio en
donde esta ubicado el domicilio.

16 ESTADO

17 IDENTIFICACiÓN OF.

El nombre del estado que corresponde.

Credencial delIFE, Cédula Profesional o Pasaporte, en
caso de no presentar alguna de éstas, deberá
reportarlo al COE.

18 N° IDENTIFICACiÓN El número de la identificación presentada.

La firma del usuario que recibe el objeto recuperado.19 FIRMA

ENTREGÓ

20 NOMBRE Nombre completo del personal que atiende la entrega
del objeto caído a vías.

Los dígitos que conforman el número de expediente del
personal que atiende la entrega del objeto caído.

21 N° EXP.

22 RECIBí DEL
IJE, SSP, JP

23 FIRMA

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

La firma del personal que elabora el formato.

24 DOCUMENTOSRELACIONADOSEl número de folio de los documentos que se elaboran
al realizar la recuperación de un objeto caído a vías de
andén.

El apellido pater personal que recibe el reporte.

RECIBE EN EL CENTRO OPERATIVO DE ESTACIONES (COE)

25 APELLIDO PATERNO
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

26 N° EXP. Los dígitos que conforman el número de expediente del
personal que recibe el reporte.

El número consecutivo que el personal del COE asigna
con base en la bitácora.

27 CONTROL

28 HORA La hora y minutos en que el personal de la estación

;;J;¡ se¡ectó un objeto caído a vías de

- - - -
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"REPORTE DE INCIDENTE EN ESTACiÓN"

(ANVERSO)

SISTEmA
REPORTEDEINCIDENTEEN ESTACiÓN DIRECCIOn DE

II DE TRAnSPORTE@ COLECTIVO
TRAnSPORTAClon

Gerenda de Líneas Estación Intenumpeel Fecha de Elaboradón Folio

11\ Servido (5) ,

CoordinadóndeTransnortadónde Línea(s) (3) (4) SI I NO (6\
,

(7)

12\ r.., In Dia o Mes Mo Hoia 1(8) I De I

Duración del Insoector Jefe de Estación Suoervisorde ServidosPúblicosvio Jefede Proveclos Recibe en el Centro Ooerativo de Estaciones COE!
Incidente Turno Aoellido Paterno N". Exo. Tumo -A""lIido Patemo N'. Exo. Tumo A;;lIido Patemo w. Exo. Hora

IntCIO l' (11) (12) l' (13) (14) l' (15\ (16) (17)
9\

Término 2' 2' 2'

(10) 3' 3' 3'

DescriDCión Acción Tomada

:::::::::::::::::::::::::::::::0?2::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::l!i.:::::::::::::::::::::::::::::::
--------------------------------------------------------------.-- ------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------- ------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------.---------..-------- -------------------....-------------------------------------------
-.----------.---------------------------------------------------- -------------------------..---------------------------------------
----------------------------------------------------------------- --------------------------------------------.---------------------
---------------------------------------------------.------------- ------------------------------------------------------------------
-----------------------------.-----------------------------_..--- -------------_.-------------------------_._----------------------
-------------------------------------------------------------_.-- --------------------------.---------------------------------------
-----.----------------------.---------.------.------------------- ----.--------------------------------------------------------.----
----------------------------.------------------------------------ ------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------- --------------------------.-------------------------------------..
-------------------------------------------------.--------------- ------------------------------------------------------_.----------
-----------.---------------------------------------------_..----- --------------------------------------------

Para Uso Exdusivo de----------------------------------------------------------------- ---.----------.-------------------------.---
---------.---------------------------.--------------------_.----- ------------------------------------------.. La Jefaturade Línea

------------------------------.--------------------.------------- -------------------------------------------- Tioode Inddente

--------------------------------------.-.--------------------------------------------------------------------:::::::::}?§i:::::::::--------------------.-------------------------------------------- --------.---------.-------------------------

EL SEGUIMIENTOSE REGISTRARÁAL REVERSOY SE DEBERÁFIRMARENEL RECUADROCORRESPONDIENTE. LA SEGURIDADANTE TODO
-Llenarcontintanegraoazuly letrademolde. - Norealizartachadurasnienmendaduras. - Cancelarlosespaciosnoutilizadoscondoslíneasdiagonales.
- Encasonecesariocanceley repitaformato. - Nodestruyael formatocancelado,anéxeloalnuevo.
DT-0004

j {

a t
\.
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PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS

CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

"REPORTE DE INCIDENTE EN ESTACiÓN"

(REVERSO)

REPORTE DE INCIDENTE EN ESTACiÓN REVERSO

Seaulmlento

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
{~1)_________________________________________________________________

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------.--------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-Llenar con tinta negra o azul y letra de molde.
- En caso necesario cancele y repita formato.
DT-0004

LA SEGURIDAD ANTE TODO
-No realizar tachaduras ni enmendaduras. - Cancelar los espacios no utilizados con dos IIneas diagonales.
- No destruya el formato cancelado. anéxelo al nuevo.

--- -

VIGENCIA

FECHA PAG.25
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or Jefe de Estación
Firma

1° 1°

2° 2°

3° 3°
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VIGENCIA
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE LA FORMA

"REPORTE DE INCIDENTE EN ESTACiÓN"

CLAVE: OT-0004.

OBJETIVO: Registrar los datos de los incidentes que se susciten en
las estaciones, así como la atención prestada y el
seguimiento de los mismos.

ELABORACiÓN A CARGO DE: Inspector Jefe de Estación o en su caso el Supervisor
de Servicios Públicos o Jefe de Proyectos del Área de
Transportación.

MEDIO DE ELABORACiÓN: Manual.

No. DE EJEMPLARES: Original.

Original.-:¡;'U?Línea correspondiente.

DISTRIBUCiÓN:
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PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS

CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA

"REPORTEDEINCIDENTEENESTACiÓN"

5 INTERRUMPE EL SERVICIO

6 FECHA DE ELABORACiÓN

7 FOLIO

8 HOJA: _ DE:

DURACiÓN DEL INCIDENTE

9 INICIO

10 TERMINO

INSPECTOR JEFE DE ESTACiÓN

11 APELLIDO PATERNO

SE DEBE ANOTAR

Los números o letra de las Líneas que conforman la
Gerencia.

Elo los números o letra de las Líneas que pertenecen
a la Coordinación.

El número y/o letra de la Línea a la que pertenece la
estación donde se suscita el incidente.

El nombre de la estación, donde se presenta el
incidente.

Una X en el recuadro correspondiente a SI o No es
interrumpido el servicio en la estación.

Con número el día, mes y año en que se elabora la
forma.

El número consecutivo correspondiente, (asignado por
la Jefatura de Línea).

El número de hoja que corresponde, del número total
utilizadas.

La hora y minutos en que inicia el incidente.

La hora y minutos en que termina el incidente.

Apellido paterno d~ersonal que labora en el t

corresDondiente. /J

U,.

VIGENCIA

FECHA PAG.27
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No. CONCEPTO

1 GERENCIA DE LíNEAS

2 COORDINACiÓN DE TRANS-
PORTACiÓN DE LíNEA(S)

3 LíNEA

4 ESTACiÓN



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDADADMVA. GERENCIASDELíNEAS
SISTEMA: OPERACiÓNY MANTENIMIENTO

2

VIGENCIA

FECHA IPAG.28

DE: 48
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

12 N° EXP. Los dígitos que conforman el número de expediente del
personal que labora en el turno correspondiente.

SUPERVISOR DE SERVICIOS PÚBLICOS YIO JEFE DE PROYECTOS

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

14 N° EXP. Los dígitos que conforman el número 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.

16 N° EXP. Los dígitos que conforman el número de expediente del
personal que labora en el turno correspondiente.

La hora y minutos en que se reporta incidente.

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

Cronológicamente las actividades realizadas por el
Inspector Jefe de Estación, Supervisor de Servicios
Públicos o Jefe de Proyectos y por los elementos de la
Policía 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:
(Para uso exclusivo de la
Jefatura de Línea)

El número de incidente, conforme al Catálogo de
Clasificación de Incidentes de la Dirección de
Transportación.

21 SEGUIMIENTO Los horarios y actividades que se desarrollan a partir

de la acción tomada, hasta la finalización del suc~?,
en las que no participa directamente el Inspector ~e
de Estación, Supe~ de Servicios Públicos o Je
de Proyectos. J Ir

17 HORA

18 DESCRIPCiÓN

19 ACCiÓN TOMADA
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

22 DOCUMENTOS RELACIONADOS El número de fo.lio de la bitácora y el número de
Control que el personal del COE asigna y/o el número
de folio del o (los) documento(s) generados y/o el
nombre del documento en caso de utilizar el renglón de
otros.

23 INSPECTOR JEFE DE
ESTACiÓN

La firma del personal que elabora la forma, conforme al
turno laborado.

24 SUPERVISOR DE SERVICIOS
PÚBLICOS Y/O JEFE DE
PROYECTOS

La firma del personal que elabora la forma o supervisa,

confarmj. turarada.

- ---
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"BITÁCORADE COE"

i SISTE:mA
BITÁCORA DE COE DIRECClon DE

11 11' DE:TRAnSPORTE:
TRAnSPoRTAClon..!@ COLE:CTIVO CENTRO OPERATIVO DE ESTACIONES

GererriadeLineas ResponsaIjes dEj,. TIm) Núroero ResponsaIjes dEj2" TlIT'o Núroero ResponsaIjes dEj3"TIm) Núroem [!]-<nrp¡oJ /'rE><¡> Frma Irü> Fm -<nrp¡oJ /'rE><¡> Frma Irü> Fm -<nrp¡oJ /'rE><¡> Frma Irü> Fm (8) (9)

(1)

T--:',::'''''''S
(3\ (4) (5) (6) (7) (3) (4) (5) (6) (7) (3) (4) (5) (6) (7) IDI. (10) I

FechadeE

(2) : (11): I
Dla , Mes : AroI

N" Hora Persona que Reporta Estación Horade Descripción
Horade FoIios OtrosFormalos Recibóen COE Anexo

Apellido Paterno N"Exp. Categoría Inicio Término Incidente Acta Nombre Folio N°Exp. 511NO

O: O
(12) (13) (14) (15) (16) (17) (18) (19) (20) (21) (22) (23) (24) (25) 026)0

O: O
O: O
O' O
O: O
O: O
O: O
O, O
O: O
O, O
O: O
O, O
O: O
O, O
O: O
O, O

-Llenarcon tinta negra o azul y letra de molde. - Norealizartachaduras nienmendaduras. LA SEGURIDAD ANTE TODO
- En caso necesario cancele yrepita renglón. - B N"consecutivo iniciacon el número 1 mensualmente.
DT-0002

/7i 6'
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDADADMVA. GERENCIASDE LlNEAS

SISTEMA: OPERACiÓN Y MANTENIMIENTO un
PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS

CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE LA FORMA

"BITÁCORA DE COE"

CLAVE: DT-0002

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

ELABORACiÓN A CARGO DE: Supervisor de Servicios Públicos o Jefe de Proyectos.

Manual.MEDIO DE ELABORACiÓN:

No. DE EJEMPLARES:

DISTRIBUCiÓN:

Original y copia.

Original.-. Coordinación de Transportación de Línea(s)
correspondiente.

- --

VIGENCIA

FECHA PAG.31

20 I XI I 07 DE: 48
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDADADMVA. GERENCIASDE lÍNEAS

SISTEMA: OPERACiÓN Y MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

VIGENCIA

FECHA IPAG.32

20 I XI I 07 IDE: 48

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA

"BITÁCORADE COE"

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 GERENCIADE LíNEAS El número y/o letra de las Líneas de su competencia.

2 COORDINACiÓNDETRANSPOR-El o los números o letra de las Líneas que pertenecen
TACIÓNDELíNEA(S) a la Coordinación.'

RESPONSABLES DELTURNO
1°,2°,3°

3 NOMBRECOMPLETO Apellidopaterno, materno y nombre(s) del personal por
turno responsable en el COE.

4 N° EXP. Los dígitos que conforman el número de expediente del
personal.

5 FIRMA

NÚMERO

La firma del personal que labora en el turno.

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

7 FINAL El número consecutivo correspondiente del evento con
el que termina eUurno, (se deberá tomar el dato del
concepto identificado con el número 12 del formato).

8 lÍNEA El número o letra de la línea a la que corresponde la
forma.

9 FOLIO El número consecutivo correspondiente, (asignado por
la Coordinación de Transportación de Línea(s)
responsable.

10 DíA Nombre del día de la semana, por ejemplo: Lu~s,

Martes, Mié¡COr..

- - --
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UNIDADADMVA. GERENCIASDE LiNEAS

SISTEMA: OPERACiÓN Y MANTENIMIENTO un
PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS

CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

VIGENCIA

FECHA IPAG. 33

DE: 4820

No. CONCEPTO

11 FECHA DE ELABORACiÓN

SE DEBE ANOTAR

Con número el día, mes y año en que se elabora la
forma.

El número consecutivo de los incidentes presentados
en las estaciones de la línea.

13 HORA
RECEP.

La hora y minutos en que se recibe el reporte.

PERSONA QUE REPORTA

14 APELLIDO PATERNO El apellido paterno del personal que reporta el
incidente.

15 N° EXP. Los dígitos que conforman el número de expediente del
personal que reporta, (en caso de que personal de la
Policía Contratada sea quién reporte, se anotará el
número de placa).

Las siglas de la categoría del personal que reporta el
incidente en la estación, como a continuación se
establece:

IJE Inspector Jefe de Estación.
SSP Supervisor de servicios Públicos,
JP Jefe de Proyectos,
JR Jefe de Reguladores,
VIG Vigilante,
PC Policía Contratada,
TAQ Taquillera,
LlMP Personal de Limpieza, entre otros.

16 CATEGORíA

El acrónimo de la estación donde se presenta el
incidente, conforme a lo establecido.

La hora y minutos en que inició el incidente.

En forma detallada el desarrollo de las

. .emP:endida:_pa~OIUción del incidente.,"/~

- - -

17 ESTACiÓN

18 HORA DE INICIO

19 DESCRIPCiÓN
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UNIDADADMVA. GERENCIASDE LíNEAS

SISTEMA: OPERACiÓN Y MANTENIMIENTO iii\
PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS

CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

VIGENCIA

FECHA

20

No. CONCEPTO

20 HORA DE TÉRMINO

SE DEBE ANOTAR

La hora y minutos en que terminó el incidente.

FOLlOS

21 INCIDENTE El número de folio del formato "Reporte de Incidente en
Estación".

22 ACTA El número de folio del formato "Acta de Hechos", en
caso de haberse requerido.

OTROS FORMA TOS

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

24 FOLIO El número de folio del formato correspondiente.

RECIBiÓ EN COE

Los dígitos que conforman el número de expediente del
personal que registra el incidente.

26 ANEXO
SI/NO

Una X en el recuadro correspondiente, si el incidente

es relevante y ~ ser reportado en el Informe

Diario de operac~ .

Pf



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDADADMVA. GERENCIASDELíNEAS
SISTEMA: OPERACiÓNY MANTENIMIENTO un

PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

"BITÁCORA DE ESTACiÓN"

;:. , SISTEmA
I DETRAnsPORTE

JiIj) COLECTIVO

BITÁCORA DE ESTACiÓN DIRECClon DE
TRAnSPORTACIOn

Gerenda de Líneas

(1)

Coordinadón de Trans~

(2)

Estadón
(4)

-UenarcontintanegraoazulYletrade molde. - EnintelVel1donesalMaterialRodante.deberáanotarelN"de tren.rnotricesyrnotivo. LA SEGURIDADANTE TODO
-.Norealizartachadurasni enmendaduras. -.Encasonecesariocanceley repita renglón. -Nose exentaal InspectorJefede Estadón de elaborarla papeleríacorrespondientedel evento.

- Anotartodaslasactividadesen ordenprogresivoy finnartas. B N"consecutivo inida conel número1 mensualmente.
DT-0003.

VIGENCIA

FECHA PAG.35

20 I XI I 07 DE: 48

Horade 1_ JefedeEstadén Registrode_II1ESTACIÓN Doamer*>s _II1<1Qnocu.aM deEs1a:in5tCCB 5mBIom_OI>eoilli.odeC<ria-oa
N" FedIa lrici> T_ ApeIdo N"E>cp. Fnna )lb i1eM!nciJnes al MA1ERIAL ROOANTE R_ A¡db N"E>cp.Hora N"de A¡db N"E>cp. Hora Fnna

Dio.......,.. PaIerro - F,*>PaIero QnroI PaIero
: :

(6) ( ,7, ) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) (17) (18) (19) (20) (21) (22) (23)
, ,

, ,

,
,

,
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,
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,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDADADMVA. GERENCIASDE LíNEAS

SISTEMA: OPERACiÓN Y MANTENIMIENTO un
2

VIGENCIA

FECHA IPAG. 36

DE: 48

PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE LA FORMA

"BITÁCORA DE ESTACiÓN"

CLAVE: DT-0003

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

ELABORACiÓN A CARGO DE: Inspector Jefe de Estación, en su caso el Supervisor de
Servicios Públicos o Jefe de Proyectos del Área de
Transportación.

MEDIO DE ELABORACiÓN: Manual.

No. DE EJEMPLARES:

DISTRIBUCiÓN:

Original.

Or¡9¡nal.-.;U,? Líneacorrespondiente.

--
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UNIDADADMVA. GERENCIASDElÍNEAS
SISTEMA: OPERACiÓNY MANTENIMIENTO iii\
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VIGENCIA

FECHA IPAG.37

DE: 48

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA

"BITÁCORADEESTACiÓN"

No. CONCEPTO

1 GERENCIA DE LíNEAS

SE DEBE ANOTAR

Los números o letra de las Líneas que conforman la
Gerencia.

2 COORDINACiÓN DE TRANS-

PORTACiÓN DE LíNEA(S)

3 LíNEA

El o los números o letra de las Líneas que pertenecen
a la Coordinación.

El número o letra de la Línea a la que pertenece la
estación donde se elabora la forma.

El nombre de la estación, donde se elabora la bitácora.

El número consecutivo correspondiente de la forma.

El número consecutivo correspondiente del mes.

Con número el día, mes y año en que se registra el
evento.

La hora y minutos en que se inicia la atención del
evento.

La hora y minutos en que se termina la atención del
evento.

INSPECTOR JEFE DE ESTACiÓN

(En su caso lo registrará el Supervisorde Servicios Públicoso Jefe de Proyectos que atiende el evento).

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

11 N° EXP. Los dígitos que conforman el número de expedient~\del
personal que atiende el evento en la estación y regi\\ra

los datos.. J

-

4 ESTACiÓN

5 FOLIO

6 N°.

7 FECHA
Día/Mes/Año

HORA DE

8 INICIO

9 TÉRMINO
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CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

VIGENCIA

FECHA IPAG.38

20

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

12 FIRMA La firma del personal que registra el evento.

13 REGISTRODEACTIVIDADESEN En forma breve. el desarrollo de las actividades
ESTACiÓNY/OINTERVENCIO- realizadas para la atención del evento.
NESAL MATERIALRODANTE

DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

15 FOLIO El número 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 dígitos que conforman el número de expediente del
personal que recibe el reporte.

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

El número consecutivo correspondiente, proporcionado
por el COE y tomado de la Bitácora.

SUPERVISÓPERSONALOPERATIVODECONFIANZA

19 N° DE CONTROL

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

21 N° EXP. Los dígitos que conforman el número de expediente del
personal que supervisa.

22 HORA La hora y minutos en que realiza la supervisión.

La firma del Re~ que supervisa.

23 FIRMA
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VIGENCIA
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071DE: 48

"RECIBODE OBJETOS EXTRAVIADOS"

SISTEmA
DIRECClon DE

I
DE TRAnsPORTE RECIBODEOBJETOSEXTRAVIADOS

@ COLECTIVO TRAnSPORTACIOn

Gerenciade Lineas Estación Fechade Elaboración
(1) ,

Coordinaciónde Transoortaciónde Linea(s) (3) (4) , (5) (6)
(2) oia : Mes : Alto

I oeleoaciónI Municipio I N°FoliodelReportede IncidenteenEstación I N°FolioActadeHechos I N" Folioy N" deControldelCOE

jI (7) I (8) I (9) I (10)
Recibide: I Hora

(11f I (12)
c=J Usuario c=J Trabajador STC N°Exp.: c:::JPersonal de Limpieza c=J Policía Contratada N° Placa:

Lossiouientesobietosouefueronencontradosen lazonade: I
(13) I

Cantidad de
Descripción

Cantidad de
DescripciónObietos Obietos

----------

ji

---------- ---------------------------------------------------
____():lL. m!'!L__ .. ____......... ___...... (1p2_....... _ _ _ _......... _ __
--------- ---------------------------------------------------- --.-._---- ---------------------------------------------------
---------- ---------------------------------------------------- ---------- ---------------------------------------------------
---------- --------------------------------------------------- ---------- ---------------------------------------------------
---------- ---------------------------------------------------- ---------- ---------------------------------------------------
---------- ---------------------------------------------------- ---------- ---------------------------------------------------
---------- ---------------------------------------------------- ---------- ---------------------------------------------------
---------- ----------------------------------------------------
---------- ----------------------------------------------------

(16)
De ser necesario continúe en el recuadro de la derecha. Firmade QuienEntrega

ESTA FORMA AMPARA LA CANTIDAD DE $ (17) ( ).1

Insoector Jefe de Estación (18) Personal O"';'l3tivo de Confianza (19) _ el(olos) Obiefo(s) en elCenIro 0peta1M> de Estaciones (COE)

Nombre I Nombre I AoeIlido Paterno I N" Exo.-T Hora
N" Exo. I N" Exp. I

I (21)Cateaoria l (20)
T Fechade Entreaa

(22) I ' (23)'
Fima Fima Fima I DIa: : Mes: : Aft>:

Para uso exclusivode la Oficinade Obietos Extraviados
DatosdelPropietario EnlreQa (34)

Nombre (24) Nombre I

Domicilio ...... ____. _. _........... ___.. n (2.5)... _. __n N°Exo. I
T Teléfono I (26) Cateaoría I

Colonia 27 I CP I (28) FechadeEntreaa
oeloo.I Municioio 29 , ,
Estado 30 I :(35) :
IdentificaciónOf. 31 l (33) , ,
N" Identificación 32 I Fima Fima Ola: : Mes: : Ato:

NOTA: Los objetos perecederos se registrarán y se desecharán.

\Las Annas o Documentos de CorpoIadones PoIidacas o Militares encontradas serán entregadas directamente por el Inspector Jefe de Estadón al elemento de mayor jerarquia de la Polk:ia Contratada en
la Estación, Quien las hará llegar a su Comandancia en el Sistema de Transporte Colectivo.

Distribución: Original.- Oficina de Objetos Extraviados o a la Comandancia de la PoIk:iaContratada (Annas y Documentos).

t
Copia.-Jeratura de Línea.

. Llenarcon ti1tanegra o azul y letrade molde.

-Noreaizar-nienrrer.dadJ7nrnou-condoslineasdi3gonales.

LA SEGURIDAD ANTE TODO
-En caso necesario canceley "'Pita fonrnto. - Nodestruyaelfonrntocancelado,anéxeloaln .

/9
oT-0006

.f

.r .- .-r
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UNIDADADMVA. GERENCIASDELíNEAS
SISTEMA: OPERACiÓNY MANTENIMIENTO un

PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

VIGENCIA

FECHA IPAG. 40

071DE: 4820

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE LA FORMA

"RECIBO DE OBJETOS EXTRAVIADOS"

CLAVE: OT-0006

OBJETIVO: Registrar la información 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.

ELABORACiÓN A CARGO DE: Inspector Jefe de Estación o en su caso el Supervisor
de Servicios Públicos o Jefe de Proyectos del Área de
Transportación, excepto los conceptos del 24 al 35 que
están a cargo del Personal del Área de Objetos
Extraviados.

MEDIO DE ELABORACiÓN: Manual.

No. DE EJEMPLARES: Original y copia

Original.- Oficina de Objetos Extraviados-(En caso de
Armas o documentos de Corporaciones Policiacas o
Militares) a la Comandancia de la Policía Contratada.

¡;¡t? Línea.

DISTRIBUCiÓN:

--
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UNIDADADMVA. GERENCIASDE LÍNEAS
SISTEMA: OPERACiÓN Y MANTENIMIENTO iiil

PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA

"RECIBODEOBJETOSEXTRAVIADOS"

10 N° FOLIO Y N° DE CONTROL
DEL COE

11 RECIBí DE:

SE DEBE ANOTAR

Los números o letra de las Líneas que conforman la
Gerencia.

El o los números o letra de las Líneas que pertenecen
a la Coordinación.

El número o letra de la Línea a la que pertenece la
estación donde se localiza el objeto extraviado.

El nombre de la estación donde se elabora el recibo.

Con número el día, mes y año en que se elabora el
recibo.

El número consecutivo correspondiente de la forma.

El nombre de la Delegación Política o Municipio en
donde se encuentra ubicada la estación.

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

El número de folio de este documento, cuando el
objeto es entregado al personal de Vigilancia o Policía
Contratada o se suscita algún incidente que requiera el
respaldo de este documento.

El número de folio de la Bitácora de COE y el número
consecutivo correspondiente, proporcionado por el
personal operativo de confianza que recibe la
información 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 deberá anotar el número de
Expediente), Personal de Limpieza o Policía
Contratada (y ,se d..e6éráanotar el núm~ de Placa).

VIGENCIA

FECHA PAG.41

20 I XI I 07 DE: 48

No. CONCEPTO

1 GERENCIA DE lÍNEAS

2 COORDINACiÓN DE TRANS-
PORTACiÓN DE LíNEA(S)

3 LíNEA

4 ESTACiÓN

5 FECHA DE ELABORACiÓN

6 FOLIO

7 DELEGACiÓN / MUNICIPIO

8 N° FOLIO DEL REPORTE DE
INCIDENTE EN ESTACiÓN

9 N° FOLIO ACTA DE HECHOS
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VIGENCIA

FECHA IPAG. 42

20

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

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

13 LOS SIGUIENTES OBJETOS
QUE FUERON ENCONTRADOS
EN LA ZONA DE:

La descripción del área específica de la estación donde
se localizó el objeto.

14 CANTIDAD DE OBJETOS Con número la cantidad de objetos recibidos.

15 DESCRIPCiÓN La descripción 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
CANTIDADDE$ _ (

Con número y letra la cantidad de dinero entregado.

18 INSPECTOR JEFE DE
ESTACiÓN

El nombre completo, los dígitos que conforman el
número de expediente y la firma del personal que
elabora la forma.

19 PERSONAL OPERATIVO DE
CONFIANZA

El nombre completo, los dígitos que conforman el
número de expediente, la categoría y la firma del
Supervisor de Servicios Públicos o Jefe de Proyectos
titular en el turno.

RECIBE OBJETO(S) EN EL CENTROOPERATIVO
DE ESTACIONES (COE)

20 APELLIDOPATERNO/ N° EXP. El apellido paterno del personal que atiende, los dígitos
que conforman el número 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 FECHADEENTREGA Con número el día, mes y año en que se recibe e

losLobjeto(s), j
-----



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDADADMVA. GERENCIASDE LlNEAS

SISTEMA: OPERACiÓN Y MANTENIMIENTO un
PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
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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 calle, número exterior e interior de su
domicilio.

26 TELÉFONO El número telefónico en donde puede ser localizado el
usuario.

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

28 C.P. Los dígitos que conforman el código postal de la
colonia.

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

30 ESTADO:

31 IDENTIFICACiÓN OF.

El nombre del estado que corresponde.

32 N° IDENTIFICACiÓN

Credencial delIFE, Cédula Profesional o Pasaporte, en
caso de no presentar alguna de éstas, deberá
reportarlo al COE para recibir instrucciones.

El número de la identificación presentada.

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

34 ENTREGA El nombre completo, los dígitos que conforman el
número de expediente, la categoría y la firma del
representante de la Oficina de Objetos Extraviados

35 FECHA DE ENTREGA
Con número el día, mes y año en que el represent~~te
de la oficina de)dbjetos Extraviados recibe el (o lo
objeto(s). , ~
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UNIDAD ADMVA.

SISTEMA:

GERENCIAS DE lÍNEAS

OPERACiÓN Y MANTENIMIENTO iiil
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

"ACTA DE HECHOS"

(ANVERSO)

SISTe:mA
De: TRAnSPORTe:

@COLe:CTIVO

ACTA DE HECHOS DIRECClon DE
TRAnSPORTACIOn

P9
~

EN LA DELEGACiÓN (7) , DE LA CIUDADDE MÉXICO,D. F., SIENDOLAS_(8)_HORAS DEL
DíA_ DE (9) DE 2o_, REUNIDOSLOSQUE EN ESTA INTERVENIMOS,LEVANTAMOSLA
PRESENTEACTA PARA HACERCONSTARLOSSIGUIENTESHECHOS:

EstaciónILuoar Folio
(5)

(4)

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

J!~~___________________________________________------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
,-----------------------------------------------.--------

------------------------------.-----------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

~--------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

~-------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

- Llenar con tinta negra o azul y letra de molde.
- En caso necesario cancele y repita formato.
DT-0007

- Cancelar los espacios no utilizados con dos líneas diagonales.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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"ACTA DE HECHOS"
(REVERSO)

ACTA DE HECHOS
Reverso

------------------------.-----------------------------------------------------------------------------------------------------
J!Qt_____________________________________________________________

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------.--------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------_.--------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------.------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------._-------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------.--.----------------------------------------------------------------.-

SE CIERRA LA PRESENTEACTA EL DIA_ DE (11) DE 20_. SIENDOLAS _(12)_HORAS,
FIRMANDO AL CALCE LOS QUE INTERVINIERON EN LA MISMA, PARA SU CONSTANCIA.

Testigo (16) Testigo (16)

Nombre

N° Exp .1N° Placa

Categoría/Rango

Nombre

N°Exp./ N°Placa

Categoría/Rango

Frma Firma

-Llenar con tinta negra o azul y letra de molde.
oEncaso necesario cancele y repitaformato.
DT-0007

- No realizartachaduras nienmendaduras -Cancelar los espacios no utilizadoscon dos líneas diagonales.
o No destruya el formato cancelado. anéxelo~ nuevo.

Documentos Relacionados (13) Recibe en el Centro Operativo de Estaciones (COE) (14)

Reporte de Inddenle en Estad6n Folio Nombre N° Exp. Hora
0Ir0 Folio
0Ir0 Folio

Elaboró (15) Testigo (16)

Nombre Nombre

N° Exp. N° Exp. / N° Placa

Categoría Categoría/Rango

Firma Frma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDADADMVA. GERENCIASDE LíNEAS

SISTEMA: OPERACiÓN Y MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

VIGENCIA
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2

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE LA FORMA

"ACTA DE HECHOS"

CLAVE: DT-0007 (Para ser utilizada en las estaciones del
Distrito Federal) y *

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

OBJETIVO: Constatar los hechos de los eventos suscitados en las
instalaciones del STC, así como de las acciones
realizadas para su atención y seguimiento.

ELABORACiÓN A CARGO DE:

MEDIO DE ELABORACiÓN:

Personal de la Dirección de Transportación.

Manual.

No. DE EJEMPLARES: Original.

Original.- Jefatura de Línea correspondiente.DISTRIBUCiÓN:

* Para efectos de este procedimiento solo se ilustra el Acta de Hechos para el DF.

e:=-- r ,_"

---
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

iii\UNIDADADMVA. GERENCIASDE LíNEAS

SISTEMA: OPERACiÓN Y MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS
CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA

"ACTADEHECHOS"

No. CONCEPTO

1 GERENCIA DE LíNEAS

2 COORDINACiÓN DE TRANS-
PORTACiÓN DE LíNEA(S:

3 LíNEA

4 ESTACiÓN/LUGAR

SE DEBE ANOTAR

Los números o letra de las Líneas que conforman la
Gerencia.

El o los números o letra de las Líneas que pertenecen
a la Coordinación.

El número o letra de la Línea a la que pertenece la
estación donde se presenta el evento y se requiere la
elaboración de esta acta.

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

El número consecutivo correspondiente de la forma.

El número de hoja correspondiente y el número total de
hojas utilizadas.

El nombre de la Delegación, donde está ubicada la
estación o el lugar donde se suscitaron los hechos.

8 ...SIENDO LAS HORAS ... La hora y minutos en que se levanta el acta
correspondiente.

9 ...DEL DíA DE

20_,
DE Con número el día, el año y con letra el mes en que se

levanta la presente acta.

10 ...CONSTAR LOS SIGUIENTES
HECHOS:

11 SE CIERRA LA PRESENTE ACTA

EL DíA _ DE DE 20_,...

-- ---

La descripción detallada de los eventos registrados que
motivaron la elaboración del acta y se deberá cancelar
en el anverso y/o reverso los espacios no utilizados
con dos líneas diagonales.

Con número el día, el año y con letra el mes en q

concluyela e'ab7n de esta acta.

VIGENCIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDADADMVA. GERENCIASDE LlNEAS

SISTEMA: OPERACiÓN Y MANTENIMIENTO un
PROCEDIMIENTO: RECUPERACiÓN, CUSTODIA Y ENTREGA DE OBJETOS

CAíDOS A VíAS DE ANDÉN

No. CONCEPTO

12 SIENDO LAS_

13 DOCUMENTOS RELACIONADOS

14 RECIBE EN EL CENTRO
OPERATIVO DE ESTACIONES

(COE)

ELABORÓ15

16 TESTIGO

--

SE DEBE ANOTAR

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

El número de folio del Reporte de Incident~ en
Estación y/o el nombre y número de folio de los
documentos generados. en caso de utilizar el renglón
de otros.

El nombre completo y los dígitos que conforman el
número de expediente del personal que atiende. así
como la hora y minutos en que se reporta el evento.

El nombre completo, los dígitos que conforman el
número de expediente. la categoría y la firma del
personal que elabora el acta.

El nombre completo. los dígitos que conforman el
número de expediente/número de placa. la categoría o
rango y la firma de la(s) persona(s) que interviene(n)

como testigo<r los hechos.

PPf
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[ Gerencia de Líneas ]

Area
DirectorioTelefónico

Tel.Directo
'PCC-I
Jefed.
Reguladores 5709 08 97 Y87

Uno 1
Une. 2
UnH]
Uno 4
Uno 5
UnH 6

PDe

TCO
5301
5302
5303
5304
5305
5306

57090893 4862
4901

JPce -11 Jef. d. Reguladores
Unea7,8Y9 57094143 4756

4786
5333

5115
5092

TCO

5307
5308
5309
6710
5310

UnH "8"

Unea 7
UnH 8
Unea 9
Unea"A"
Unea "B"

PDC(L-7y9) 57091241 4906
5006

PCL(Un.. "A") JEFEDE REGULADORES

Un.. "A" 57737669 6013
6014

CEEUnea "A" 6711
SEATOCEANrA 5786 1540 8835

8836
SEATESTRELLA55816561 8535

8536
CEO 51091193 4702

57090800 4500
4555

BIS 4137
4138
55445
5547

COORD.PROTECCIÓNCIVIL 2636
4580
2451

CONMUTADOR 5709 1133

Ext.

4787
4788

CC
5321
5322
5323
5324
532S
5326'

,,.,
ir~:~

<;1;,..

~'.

r." ~\~

cc
5327
5328
5329
6711
5330

YIfi
Bn}'.'

..

.
, i '

.<. .

G081ERNO DEL DISTIUTO FEDERAL

M6xlco. .. Ciudad d. '8, Espel'llnzll iiiI
SISTemA .

III
ce: TRRrsPCIRTE

e COLECTIVO
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(OBJETIVO)
.EstablecerlasprincipalesaccionesdelpersonaldeTransportaciónconelpropósito
desalvaguardarla Integridadffslcadelosusuarios,trabajadorese Instalacionesy
equiposdel S.T.C.antefa Detecciónde un Objeto ExtraflovIo Sospechosoen
Lmea.' ,

(ACCIONES)

,. PERSONAQUEDETECTAUNt)BJETOEXTRAlQoYIOSOSPECHOSO

Lapersonaquedetectael objeto extranoo sospechosodeberá:

Q)Informara labrevedadalJefe Inmediatoo personalde mayorjerarquíaen
el~ugar,sindifundirlanoticiapara~vlt.arelpánico. ",

*
Notificaral CEO,proporclonálidoletoda la Informaciónposible. '

Impedirque alguientoque el objetoo se,le acerque. '

4 Aislar(si le Indican)la zonade Inmediato,con,lamayordiscreciónposlbie.
~Esperar la presenciade personalespeclallzado:yseguirsusInstrucciones.'
~NO deberá: "

" Cortaro desatar el objeto, " '

" Despegar cintas adheslvas,
" Correr ningún cierre,
" Levantartapas, '

, "Abrirbroches o cerraduras,
" Movero inclinarel objeto,
" Encender aparatos de radio o celulares,

" Fumar, ,

ti Arercarseal objetocon ropade nylon.

CPiRSoNALDELAJEFATUAADiREGULACION) .
Al recibir notificaciónsobrela detecciónde un objetoextrañoYlo sospechoso, ,

deberá:

<DReglstrar,el nombre y número de expediente de la persona que Informa.

.

~ Solicitarde InmediatOal personalde Transportaciónen Unea,que se '

trasladeal lugarIndicadoy secoordineconlasáreasInternasy externasdel
Organismo,siendoel personalde ProtecciónCivil,en coordinacióncon las
áreasexternas,quienIndiquelasaccionesa seguir.

Q) Informar'al SUbd,lrectorGeneralde Operaciones e Infraestructura, al
Director deTransportacióny a losfuncionariosInteresados.

~ Informar a los IntereSados,al recibir la notlf1cacl6ndel personalen Unea
del términode lasmaniobras.

ePERSONALDETRANSPORTACIÓNENLfNEA)
Al recibirnotificacióndel Jefe de fte9ula~oreso del Reguladordel PCCsobre la detecciónde un
objetoextrañoY/o sospechoso,deberá:',

I!nestad6n:

<9Realizarel aislamiento,de la zona y el cierre de la(9) estacl6n(es) respectiva(s) en
coordlnadón con el personal de Vigilancia.

51111deteccl6n es en Interestacl6n:

<9Solicitarel corte de corrientede alimentación tracción al PCCy dirigirá al personal
especializado hasta el lugar donde se encuentra el objetD extral'lo y/o sospechoso,siguiendolas ,

Instrucciones del personal'especlallzado., '

5118deteccl6n ea en trenl

<!)uevar (Conductor) su tren a la estadón más cercana y procederá a desalojarto, apoyar en la
evacuad6n y derre de la estación, en écordinpción con el InspectorJefede estación y personal
de Vlgllanda. '

q>Esperar a, los apoyos de Protección CIvildel S.T.C., de Seguridad Industrial e Higiene, de
Segurtdad Instltuclonal y áreasextemas al Organismo, solicitadas por el personal de Protección
Civil.' .

~otlf1car a la Jefatura de Regulación el término de las maniobras.

NOTAIMPORTANTE:

ENCASODECUALQUIERINCIDENTEDEESTANATURALEZA,tAÚNICAAREAFACULTADA
PARAPROPORCIONARINFORMAa~N OFICIAL,SON LA OI~ECcIONGENERALDEEffi
ORGANISMOY ELTITULARDELA SUBDIRECCIONGENERALDEOPERACIONESE
INFRAESTRUcruRA '

~


