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S

3.3

OBJETIVO.

2. ALCANCE.

Responsable

(puesto)

Director del Instituto
Municipal del
Transporte

Auxiliar de
Validacion

Concesionario

Establecer un modelo de acciones ante la Subdireccién del Registro Pablico del Transporte para
llevar a cabo el alta de los vehiculos que prestan un servicio de transporte de taxi y Autobs Urbano,
cuando a los interesados asi lo convengan.

Este procedimiento aplica al Director General, & la Encargada de la Subdireccion del Registro Pablico
del Transporte, al Auxiliar de Validacion, y al Concesionario.

3. RESPONSABILIDADES.

Funciones

3.1l Responsable de la autorizacion, elaboracion, instrumentacion,
difusion y cumplimiento de los manuales de procedimientos.

3.1.2 Presentar al Consejo directivo para su aprobacion los manuales de
procedimientos.

3.2.1 Recibe y a valida la documentacion.
3.2.2 Realizara un archivo de los documentos entregados.
3.2.3 Expide los recibos para pagar las altas y bajas.

3.3.1 El Concesionario presenta la documentacion necesaria para dar de
alta su vehiculo.
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341 Llevar a cabo la digitalizacion de documentos inherentes a las

concesiones del Transporte Publico.
Encargada de la . .
AR 3.4.2 Resguardar los expedientes y documentos de las concesiones del
Hibgirecsion transporte pabli ‘
: e pUblico.
34 del Registro b l o ) .
A 3.4.3 Autorizar con el superior jerarquico los tramites a cada concesion.
Pablico del

3.4.4 Digitalizar los expedientes de las concesiones del Servicio Publico
del Transporte y los cambios que se generen, con la finalidad de mantener
actualizada toda la informacion.

Transporte

4. DEFINICIONES.

1

|

Ndm. i Palabra/Termino Definicion

Persona fisica o moral debidamente facultada para la prestacion de algin

4] Concesionario L AL
servicio de transporte ptblico.

Representacion grafica mediante simbolos convencionales de la secuencia

4.2 Diagrama de Flujo i . . ,
que siguen las operaciones de un procedimiento determinado.

Pieza de papel impresa que contiene datos fijos y espacios en blanco para
ser llenados con informacion variable, que se usan en los procedimientos

4.3 Formato . ; ) . . g
de oficina y que pueden constar de varias copias, pudiendo tener diversos
Usos.
Instituto Municipal Organismo Puablico Descentralizado encargado de la vigilancia, mejora,
n O iz . . o o 2
44 planeacién, control,  funcionamiento, capacitacién, evaluacion y
del Transporte

procuracion del servicio publico del transporte en Saltillo.
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. Personas que usan el servicio pablico de transporte en la ciudad.
45 Usuarios

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

A. Elhorario para atender a los Concesionarios para realizar este proceso seré de las 08:00 a 14:30 horas.
B. Es necesario para realizar este tramite presentar todos los documentos originales,

C. Enel caso de no realizar los pagos correspondientes no se podra dar de alta los vehiculos.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Bk Ny | D paneile

Descripcion de la Actividad ' Documento

N (puesto)
S
S
s on
o . . .z . IR T
- 2 %_ g o Asiste a la Subdireccion del Registro Pablico del
o . . P
P % § 3 3 Concesionario Transporte con el objetivo de solicitar los documentos
g 3 3555 % 5 para realizar el trdmite de alta de un vehiculo de taxi y =~ Documento
& S 8 Autobts Urbano.
=
g
g
o )
g 54 § Auxiliar de Entrega los requisitos necesarios para la realizacion de
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a G g Validacién este tramite. Documento
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2 g L Entrega los documentos al Auxiliar de Validacion. Documentos
& = Concesionario
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Recibe los documentos, siendo los siguientes:
a). - Pago del refrendo de la concesion,
b). - Baja del vehiculo que estuvo afecto a dicha
concesion,
c). - Formato de la revision fisico-mecanica, expedido por
el area de Inspeccion del IMT,
d). - Factura del vehiculo,
e). - Carta no robo de vehiculo,
f). - Verificacion ecoldgica,
g). - Seguro anual del vehiculo con compaiifa autorizada,
h). - Licencia de conducir,
). - Tarjetén del conductor con el ntimero de concesion
.g que corresponda al vehiculo a verificar.
& j). = Comprobante de domicilio reciente. (méaximo 2
% meses de antigliedad).
% k). - Baja del vehiculo que sale de la Concesion.
- D. - 5 Fotos a color tamafio postal del vehiculo  poeumentos
§ Auxdliar de (completas): frontal, trasera, laterales y del niimero de
5 Validacion serie de la pared de fuego o del tablero; 4 calcomanias: 2
g laterales y 2 traseras.
_§ m). - Factura de la compra del taximetro o (ltima
g actualizacion del mismo.
'U—§ En el caso de los transportes urbanos seran los mismos
et requisitos excepto el taximetro.
©
Revisa los documentos inherentes al operador del
vehiculo, tales como:
/

a). - Carta de no antecedentes penales,
b). - Credencial de elector vigente,

c). - Comprobante de domicilio reciente (méaximo dos
Meses de antigtiedad),

d). - Tarjeton de identificacion de operador de transporte
publico que corresponda a la concesion,

e). - Fotografia tamafio postal a color; y

f). - Constancia de afiliacién de servicio médico vigente.
Todos estos requisitos seran presentados cuando se
realice el tramite de baja y alta de vehiculo.
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g). - Seguro de Vehiculo con vigencia de un aio.

Solicita al Concesionario los documentos relativos al
vehiculo, siendo los siguientes:

a). - Pago del refrendo de la concesion,
b). - Baja del vehiculo que estuvo afecto a dicha
concesion,
¢). - Formato de la revision fisico-mecénica, expedido por
el area de Inspeccion del IMT,
d). - Factura del vehiculo,
e). - Carta no robo de vehiculo,
f). - Verificacion ecologica,
g). - Seguro anual del vehiculo con compafiia autorizada,
Auxiliar de h). - Licencia de conducir,
Validacion i). - Tarjeton del conductor con el niimero de concesion
que corresponda al vehiculo a verificar.
j). = Comprobante de domicilio reciente. (maximo 2

6.5 Revisién de documentos del vehiculo

meses de antigliedad).
k). - Baja del vehiculo que sale de la Concesion.
D. - 5 Fotos a color tamano postal del vehiculo

(completas): frontal, trasera, laterales y del nimero de

serie de la pared de fuego o del tablero; 4 calcomanias: 2 Documentos
laterales y 2 traseras.

m). - Factura de la compra del taximetro o Gltima

actualizacion del mismo.

En el caso de los transportes urbanos seran los mismos

requisitos excepto el taximetro.
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Direccion
Emisora:

Instituto Municipal del

Transporte

6.6 Revision de Documentos para el Ata del
Chofer

6.7 Revision de
documentacion.

6.8 Capturade
informacion

6.9 Genera pase a caja

Auxiliar de
Validacion

Auxiliar de
Validacion

Auxiliar de
Validacion

Auxiliar de
Validacion

Revisa los documentos inherentes al operador del vehiculo,
tales como:

a). - Carta de no antecedentes penales,

b). - Credencial de elector vigente,

c). = Comprobante de domicilio reciente (maximo dos
Meses de antigtiedad),

d). - Tarjeton de identificacion de operador de transporte
publico que corresponda a la concesion,

e). - Fotografia tamafio postal a color; y

f). - Constancia de afiliacion de servicio médico vigente.
Todos estos requisitos seran presentados cuando se
realice el tramite de baja y alta de vehiculo.

g). - Seguro de Vehiculo con vigencia de un afo.

Revisa que todos los documentos estén completos y que
sean auténticos, asi como su vigencia.

En caso de no cumplir con los requisitos, se solicitara al
Interesado complete los documentos correspondientes
para continuar el tramite.

Captura toda la informacion antes mencionada y quedara
registrada en las bases de datos de la Subdireccion del
Registro Publico del Transporte.

Genera pase a caja para el pago del refrendo de la
concesion.

En caso de no cumplir con el pago correspondiente podra
suspender el procedimiento.

Pacina 8 de 13
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6.10 Firma de Autorizacién
Del Auxiliar de Validacion

.-

autorizacion

6.1 Firma
formato de

para plaqueo

6.12 Expedicion de formato

Concesionario

Encargada de
la
Subdireccién
del Registro
Pablico del
Transporte

Concesionario

Firma formato denominado Autorizacion de Alta de
Vehiculo para prestar el servicio ptblico de transporte.

Firma el formato de autorizacion de Alta de Vehiculo para
prestar el servicio ptblico de transporte.

Presenta en la Subsecretarfa de Comunicaciones y
Transportes, el formato antes mencionado con el cual
podré realizar el plaqueo del vehiculo correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.-DIAGRAMA DE FLUJO.

L Diagrama de Flujo de Alta de Vehiculo de Taxi y Autobts Urbano ]
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8. RIESGOS INHERENTES.

Causa
Potencial

Riesgo

Potencial |

Que no tenga

3 .
: algtin
% E documento
g "g original de los
i que se piden
b
R
2
9. REGISTROS.

S/C

S/C

Cadigo del formato o
instructivo

IMT-FO-DO-01
IMT-FO-DO-02

IMT-FO-DO-03
IMT-FO-DO-04

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Accidn

: Evidencias
Preventiva

Responsable Plazo Frecuencia

Recalcar al Concesionario  Ya Permanent - Formato de
Concesionario Solventada e Requisitos
cuando pida - Documento
informacion, s originales
de la necesidad solicitados
de cumplir con para realizar
los el tramite.
documentos

en original

mediante la

expedicion de

requisitos.

Nombre

Sistema Informatico de captura de documentos para el tramite de Alta de
Vehiculo de Taxi y Autobtis Urbano

Respaldo de la informacion capturada durante el procedimiento.

Nombre del formato

Formatos para la Elaboracion del Manual de Procedimientos.
Guia Técnica para la Elaboracion del Manual de Procedimiento
Documentos relativos al vehiculo.

Documentos relativos al Operador del vehiculo.

ﬂ? -

)
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11. MARCO JURIDICO / REFERENCIAS.

Nam. de
revision

00

S/C
S/C

S/C
s/C

S/C
S/C
S/C
S/C
S/C

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Constitucion Politica del Estado de Coahuila.

Ley de Transporte y Movilidad Sustentable para el Estado de Coahuila de

Zaragoza.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Coahuila.

Codigo Municipal para el Estado de Coahuila.

Reglamento de la Ley de Transito y Transporte del Estado de Coahuila de

Zaragoza.

Reglamento de Transito y Transporte para el Municipio de Saltillo.

Reglamento del Instituto Municipal del Transporte de Saltillo Coahuila.

Manual de Organizacion del Instituto Municipal del Transporte.

Y demés ordenamientos legales aplicables.

Seccion

Modificada Descripcion del Cambio

15/11/2022 - Nueva Creacion
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