MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE

’ FERROVIARIO Y MULTIMODAL
E e VIGENCIA: JUNIO DE 2009
AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE SEGURIDAD OPERATIVA
PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE CURSOS DE CAPACITACION FERROVIARIA

GARANTIZAR QUE EL PERSONAL TENICO QUE PARTICIPE EN LA OPERACION DEL TRANSPORTE

2 ANDISITAIEE S0 FERROVIARIO, TENGA LAS CAPACIDADES TECNICAS REQUERIDAS

OBJETIVO

Garantizar que el personal técnico que participe en la operacion del transporte
ferroviario, tenga las capacidades técnicas requeridas, para garantizar la seguridad y
eficiencia en el Sistema Ferroviario Nacional, en las disciplinas, necesidades del puesto,
de la funcién que desarrolla en la empresa ferroviaria, y para ello se requiere que la
empresa ferroviaria presente el temario y como desarrollara cada curso, para que esta
Secretaria valide que cumple con el minimo requerido para cada capacidad técnica.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

* Bl Cis sera el responsable de recibir del cliente y revisar la documentacién de solicitud de
Reconocimiento de Cursos de Capacitacion Ferroviaria.

* La Direcciéon General Adjunta de Regulacion Técnico Ferroviaria, sera la responsable de
procesar la informacion y generar el Reconocimiento de Cursos de Capacitacion
Ferroviaria, o hacer saber al usuario de su rechazo.

* La Subdireccion de Seguridad Operativa, sera la responsable de entregar el oficio de
Reconocimiento o de rechazo al solicitante (cliente)
* A continuacion se sefialan las disposiciones juridicas respectivas, mismas que contienen
los preceptos, lineamientos:
1. Ley Reglamentaria del Servicio Ferroviario.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Reglamento del Servicio Ferroviario.
Reglamento para el Transporte Terrestre de Materiales y Residuos Peligrosos.
Acuerdo Delegatorio de Funciones del 13 de mayo de 1991.
Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites empresariales inscritos en el
Registro Federal de Tramites y Servicios que aplican a la SCT, los Organismos
descentralizados y Organos desconcentrados del Sector, se establecen diversas
medidas de mejora regulatoria, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 2 de octubre de 2000
7. Normas Oficiales Mexicanas vigentes en la materia

A o o
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: FERROVIARIO Y MULTIMODAL
Somuncationts VIGENCIA: JUNIO DE 2009
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PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE CURSOS DE CAPACITACION FERROVIARIA
DURACION TOTAL: 10 DIAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actv. ey, .
N° Responsable Descripcion Tiempo

01 Personal del Centro Integral de los | Solicitudes atendidas en la Direcciéon General de 1 hrs
Servicios Transporte Ferroviario y Multimodal.

Recibe del cliente externo local, escrito de
solicitud y requisitos para el reconocimiento de
cursos de capacitacion ferroviarias.

Checa que los datos en la solicitud y requisitos
correspondan a la sefialada en el Formato de
Recepciéon de Documentos del Proceso de
reconocimiento de cursos de capacitacion
ferroviaria.

Si existe algin faltante en los datos vy
documentaciéon presentados, se le hace saber al
solicitante, y se devuelve, para que la
complemente

Realiza el registro de entrada de la solicitud en el
Formato Registro de Oficialia de Partes y asigna
folio de entrada.

Concluida la recepcién, envia inmediatamente el
Formato de Recepcién de documentos de la
solicitud y documentacién presentada al area que
venga dirigida la  solicitud, (generalmente
Direccion General).

02 | Direcciéon General Genera un volante de gestién, y lo turna a la 1 dia
Direccion General Adjunta de Regulacion
Técnica Ferroviaria, para que coordine la
validacién de la informacién y su respuesta.

03 | Direcciéon  General Adjunta de | A su vez lo turna a la Direcciéon de Seguridad 4 hrs
Regulaciéon Técnico Ferroviaria Ferroviaria, para su coordinacion, su validacion,
y su respuesta.
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DURACION TOTAL: 10 DIAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actv. ey, .
N° Responsable Descripcion Tiempo

04 | Direccién de Seguridad Ferroviaria | Revisa, y turna a la Subdireccién de Seguridad | 4 hrs
Operativa, para su revision, y lo que resulte de
ella.

05 | Subdireccion de Seguridad | Recibe de la Direccién de Seguridad Ferroviaria, | 3 dias
Operativa solicitud de reconocimiento de de capacitacién
con la informaciéon que lo sustenta, para que sea
validada con forme a lo que se tiene establecido
para cada curso de capacitacion, de manera que
garantice una operacion del Sistema Ferroviario
Nacional seguro y eficiente. y realiza revision de
calidad de la solicitud y requisitos.

Si es correcta y completa la informacién
proporcionada se procede a contestar oficio de
Reconocimiento de curso de capacitacion
ferroviaria. Continua en el paso 13

Si existe algin faltante en los datos vy
documentacioén presentados, elabora una nota de
informacién incompleta. CONTINUA PUNTO
6

06 | Operador Si la documentacion, su contenido y los datos | 4 hrs
presentados no son cotrectos y/o completos de
acuerdo a la normatividad, lo identifica como
producto con error, y procede a elaborar oficio
informativo de que no cumple con los requisitos
de conocimientos técnicos y estandares de
seguridad ~ operativa  establecidos en la
normatividad vigente, elabora el proyecto de
oficio y lo envia al Subdirector para revision y
rubrica, o firma (Sigue en los pasos 7 6 10).

En caso de que el proyecto de oficio regrese para
correccion, corrige lo correspondiente y lo
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ THANSPORTES

FERROVIARIO Y MULTIMODAL

VIGENCIA: JUNIO DE 2009

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE SEGURIDAD OPERATIVA
PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE CURSOS DE CAPACITACION FERROVIARIA
DURACION TOTAL: 10 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

07

08

09

10

11

Subdirector de Seguridad Operativa

Direccién de Seguridad Ferroviaria

Direcciéon  General Adjunta de
Regulaciéon Técnico Ferroviaria

Subdireccién de
Operativa

Seguridad

remite para revision y rubrica (sigue en los pasos
7 6 10).

Recibe el proyecto de oficio de negativa del
tramite, lo revisa, rubrica y lo envia a la
Direcciéon de Seguridad Ferroviaria, para su
revision

Si el proyecto de oficio de negativa del tramite
tiene algun error, lo identifica y remite el
proyecto de oficio para correcciéon al operador
(segundo parrafo del paso 0).

Recibe el proyecto de oficio de negativa del
tramite, lo revisa, rubrica y lo envia a la
Direcciéon  General Adjunta de Regulacion
Técnico Ferroviaria, para su revision

Si el proyecto de oficio de negativa del tramite
tiene algun error, lo identifica y remite el
proyecto de oficio para correccion al operador
(segundo parrafo del paso 0).

Recibe el proyecto de oficio de negativa del
tramite, lo revisa, firma y lo envia a la Direccién
de Seguridad Ferroviaria, para su entrega

Si el proyecto de oficio de negativa del tramite
tiene algun error, lo identifica y remite el
proyecto de oficio para correcciéon al operador
(segundo parrafo del paso 0).

Recibe el proyecto de oficio de requerimiento de
informacioén faltante, lo entrega a solicitante, o lo

envia via valija para la entrega al interesado.

En el caso en que el cliente presente la

1 hrs

1 hrs

1 dia

4 hrs
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AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE SEGURIDAD OPERATIVA

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE CURSOS DE CAPACITACION FERROVIARIA

DURACION TOTAL: 10 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NP Responsable Descripcion Tiempo

informacién durante el plazo otorgado, éste la
ingresara por el CIS.

12 | Subdireccién de Seguridad | En el caso de que el cliente no cumpla en el
Operativa plazo establecido, el tramite se dara por
terminado, se archivara el expediente y finalizara
el proceso.

TERMINA PROCESO

13 | Operador Si la documentacion, su contenido y los datos | 4 hrs
presentados son cotrectos y/o completos de
acuerdo a la normatividad, lo identifica como
producto correcto, y procede a elaborar oficio de
Reconocimiento de Curso de Capacitacion
Ferroviaria, que cumple con los requisitos de
conocimientos  técnicos y  estandares de
seguridad  operativa  establecidos en la
normatividad vigente, y lo envia al Subdirector
para revision y rubrica, o firma (Sigue en el paso

14).

En caso de que el proyecto de oficio regrese para
correccion, corrige lo correspondiente y lo
remite para revision y rubrica (sigue en el paso

14).

14 | Subdireccion de Seguridad | Recibe el proyecto de oficio de Reconocimiento 1 hrs
Operativa de Curso de Capacitacion, lo revisa, rubrica y lo
envia a la Direccién de Seguridad Ferroviaria,
para su revision

Si el proyecto de oficio del tramite tiene algin
error, lo identifica y remite el proyecto de oficio
para correccion al operador (segundo parrafo del
paso 13).
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15 | Direccién de Seguridad Ferroviaria | Recibe el proyecto de oficio de Reconocimiento 1 hrs
de Curso de Capacitacion Ferroviaria del tramite,
lo revisa, rubrica y lo envia a la Direccion
General Adjunta de Regulacién Técnico
Ferroviaria, para su revision

Si el proyecto de oficio de del tramite tiene algun
errot, lo identifica y remite el proyecto de oficio
para correccion al operador (segundo parrafo del
paso 13).

16 | Direccion General Adjunta de | Recibe el proyecto de oficio de Reconocimiento 1 dia
Regulaciéon Técnico Ferroviaria de Curso de capacidades Ferroviarias del tramite,
lo revisa, firma y lo envia a la Direccién de
Seguridad Ferroviaria, para su entrega

Si el proyecto de oficio del tramite tiene algin
error, lo identifica y remite el proyecto de oficio
para correccion al operador (segundo parrafo del
paso 13).

17 | Subdireccion de Seguridad | Recibe el de Reconocimiento de Curso de | 4 hrs
Operativa Capacitacion Ferroviaria, lo entrega a solicitante,

o lo envia via valija para la entrega al interesado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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