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Iransporte
Emisora:

I. OBJETIVO.

Mantener vigente el Titulo de la Concesion cuando la temporalidad ha caducado, siempre y cuando
los titulares no incurrieren en las causales de terminacion.

2. ALCANCE.

Este procedimiento compete al Registro Pablico del Transporte, a la Direccion Juridica Administrativa y
a los concesionarios del servicio pablico de transporte con y sin itinerario fijo.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones

(puesto)

3.L1 Instrumentar juridicamente las acciones de cabildo y del Presidente
Municipal.
3.1.2 Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Cabildo y a las
peticiones formuladas por la comunidad.

Secretario de 3.1.3 Revisar el cumplimiento de los acuerdos, asi como la elaboracion de las

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-O0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

3 Ayuntamiento actas del Cabildo.
3.1.4 Elaborar, Instrumentar y difundir el cumplimiento de los Manuales de
Procedimiento.
3.1.5 Presentar al Consejo Directivo del Instituto Municipal del Transporte de
Saltillo, Coahuila, los Manuales de Procedimiento.
Comision de 3.2.1 Dictamina y evalia la informacion que envia la Subdireccion del Registro
3.2 Movilidad y del Instituto Municipal del Transporte en cuanto al tramite de Prorroga d
Transporte concesion.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
{
|
|
|
|
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535

34

3.5

Director General

Director
Juridico
Administrativo

Encargada de
la
Subdireccién
del Registro
Pablico del
Transporte

3.3.1 Dirigir, administrar y representar legalmente al Instituto.

3.4. Establecer los procesos internos para el control de tramites diversos
inherentes a la administracion de las concesiones del transporte pblico a
través del Registro Pablico de Transporte, a efecto de garantizar la seguridad
juridica de los particulares.

3.4.2 Elaborar y mantener actualizado un registro de los concesionarios,
personas fisicas o morales, que presten el servicio de transporte piblico
municipal con o sin itinerario.

3.4.3 Analizar y validar el control de los ingresos por los diversos conceptos
que percibe el Instituto, asi como los egresos ejercidos y el impacto
financiero que repercute tanto financiera como administrativamente.

3.5.1 Organizar la administracion y la inscripcion de los actos relacionados
con la prestacién del servicio pablico de transporte, la constitucion,
transmision, gravamen y extincion de concesiones en una secuencia logica e
historica, asi como los demas datos relativos a los concesionarios o
permisionarios, asi como a vehiculos destinados al servicio publico y
operadores de dicho servicio.

352 Implementar el proceso de digitalizacion de documentos
correspondientes al expediente de cada una de las concesiones del servicio
publico de transporte.

3.5.3 Resguardar los expedientes y todo tipo de documentos inherentes de
las concesiones del transporte publico.

354 Recibir, revisar, validar y autorizar previo acuerdo del Superior
Jerérquico, todos y cada uno de los tramites relativos a cada concesién.
3.55 Inscribir el gravamen de concesiones y cualquier tramite que se
autorice relativo a las mismas, previo pago de los derechos
correspondientes.

3.5.6 Digitalizar los expedientes de las concesiones del servicio publico del
trasporte, asi como los cambios que se generen con motivo de los tramites
que realicen los concesionarios a sus operadores, lo anterior con el propdsito
de mantenerlos actualizados.
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Transporte
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4. DEFINICIONES.

|
{

Nam. | Palabra/Termino Definicion

Convertir una magnitud fisica, un texto o una sefial analdgica en una

41 Digitalizar e
representacion digital.

4.2 Gravamen Obligacion o impuesto que pesa sobre los bienes de una persona.

43 IMT Instituto Municipal del Transporte.
8
S
: ue por su naturaleza esta de tal manera unido a algo que no se puede
k 4.4 Inherentes e ‘ A b
2 separar de ello.
S
<
‘§ 45 Prérroga Accion de prorrogar o prolongar una cosa por un tiempo determinado.
s
=
g 4.6 SIIF Sistema Integral de Informacion Financiera.
3
s
:
=
o
d /7
-] /
= |
= |
w
A 5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.
2
[=%
g L- Las concesiones para la prestacion del servicio pablico de transporte de pasajeros con y sin
% itinerario fijo se otorgaran hasta por 30 afios y podréan ser prorrogadas por plazos iguales.
=
2
& 2.~ La Comision de Movilidad y Transporte sera quien determine la autorizacion de la prérroga.
2
Q

f
\
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3.~ Ellla) encargado(a) de la Subdireccion del Registro Pablico del Transporte notificara al

concesionario para que se presente en las instalaciones del IMT para la entrega del recibo de pago
de la prorroga.

4.~ Una vez autorizada la prorroga, el interesado debera pagar los derechos correspondientes
dentro de los siguientes 90 dias.

5.~ Encel caso de que el concesionario no realice el pago dentro del plazo estipulado, la concesién
sera cancelada.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable
(puesto)

Descripcion de la Actividad | Documento

Se presenta en el IMT y solicita los requisitos ~ Pocumentos

6.1 Solicita
requisitos

Concesionario o . o
para el tramite de prérroga de concesion.

2
o é Encargada de la

Y= . .z . . 5
8 5 Subdireccion del Otorga al concesionario los requisitos y el
) . .18 . i} Formatos
e § Registro Pablico del formato de solicitud de prorroga.
© %: Transporte
©
& § Entrega el expediente con los requisitos Documentos y
E 3 Concesionario solicitados, asf como el formato de solicitud de formatos
8 E prorroga.
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SALTILLO d C A< Instituto Municipal del
e OnceSlon Direccion Transporte
Emisora:
§ Revisa que la documentacion entregada se
= . .
?:z encuentra completa y correcta, de no ser asi le Documentos y
= Encargadade la instruye al concesionario para que cumpla en Formatos
-§ Subdireccion del su totalidad con los requisitos para dar
B Registro Pablico del continuidad al tramite; en caso de que esté
= i
2 Transporte completa, procede a firmar y sellar de recibido
S el formato de solicitud de prérroga y le hace
% entrega  de una copia del mismo al
© concesionario.
(<]
85 o Elabora el oficio para el tramite de prorroga, _
S5 E& Encargada de la P . ke Oficio y Formato
2. S Subdireccién del anexando el formato de solicitud de prérroga y
-% e 8 > Reglstro Pabliss del los requisitos correspondientes y se envia a la
e ‘% % %_ Direccion  Juridica Administrativa para su
N o B Transporte s
] revision y Vo.Bo.
® g
-
S < > E . . . . )
pt g’ Y g Director Juridico Da el Vo.Bo. al oficio y al expediente y envia ‘
—§ S8 g Administrativo para firma al Director General del IMT. Oficioy Formato
S
<D‘ ?’
©
>
-8 s 8 > 8 Oficio y
B @ § E Firma el oficio, anexando expediente de la Formato
“é & Ig 2 Director General solicitud de prérrogay lo envia a la Comision de
55 3 2 Movilidad y Transporte.
e
©
Q
4=
5
g- Comision de . . . P
Movilidad y Revisa el expediente, autoriza y envia la
g T informacion al Cabildo. Expediente
2 ransporte
o
0
©
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Q
e
& £
B¢
g o . Autoriza mediante acuerdo e informa a la
. Cabildo o , ,
é % Secretarfa del Ayuntamiento -
I =
o
©
L8
g § Envia el Acuerdo de Cabildo al Director General
< Q del IMT para su conocimiento y a la Direccion de
3 Secretarfa del ;
\2 g g A netamiento Ingresos para que suba al SIIF (Sisterna Integral de  Acuerdo de Cabildo
L% =4 u Informacion Financiera) los derecho
o g correspondientes por la prorroga.
S B
@ -8
8 _,_8_ g S s Sube al SIIF (Sistema Integral de Informacion
-§ 2 Direccion de B :
= g %- & fispesye Financiera) los derechos correspondientes por la Documento
3 D35 § prérroga. electronico de pago
o O
g %
i 3 Recibe el Acuerdo dé Cabildo y lo entrega a la )
2 '8 Director General ~ Encargadade la Subdireccion del Registro Piblico  Acuerdo de Cabildo
éﬁé ) para que de aviso via telefénica al concesionario.
N §
© 3
'g é Besemiadals Avisa via telefér.]ica al cpncesionario panv‘a que se |
& & Subdireccion del  Presente en las instalaciones del IMT para efecto y
= .0 . .
9] . . de que reciba el pase a caja para el pago de la
% g Registro Pablico del I Documento
< 3 Transporte
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Se presenta en el IMT y recibe el pase a caja para
el pago de la prorroga, mismo que presenta en las
cajas de la Tesorerfa Municipal ubicadas en el Pase a caja para el

Q
42
2
% g interior de las instalaciones del IMT. pago
P g Concesionario
% 8 En el supuesto que el concesionario no pague por
é % los derechos la prérroga de la concesion en ese
© momento se suspende el procedimiento.
)
@ 3 Encargada de la
2 8 % SulbiFeaior del Otorga el recibo de pago correspondiente
g 3 Registro Pablico del 2 bag Spone ' )
3 = Transporte Recibo de pago
8
§ % Eonassiofiato Realiza el pago de la prérroga de concesion. Recibo de pago
© T
©
©
o Encargadadela _
$6 g i Otorga la autorizacion de plaqueo ante la
5 Subdireccion del } 0
8 §' . i Subsecretaria de Transporte y Movilidad del
Registro Publico del Formato para
N 8 & Estado.
< Transporte plaqueo

Se dirige a la Subsecretarfa de Transporte y

6.18 Plaqueo autorizacién de

Tarjeta de
Concesionario Movilidad del Estado, para plaqueo su vehiculo y Circulacién
recibe Tarjeta de Circulacion.
g c
. 2 Presenta ante la Subdireccion del Registro Pablico
g "5: Concesionario del Transporte del IMT la Tarjeta de Circulacion Tarieta de
] E ‘5 para la elaboracion del Titulo de Concesion. . ! o
© Circulacién
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Tramite de Prorroga Ultima Rev:
* Revision No. 00
e de Concesid
SALTILLO C cesion Direccion  Instituto Municipal del
Emisora: Transporte
0 @
B >
E 5
5 c>:’ 8 Encargada de la Elabora el Titulo y Contrato de Concesién, ast Oficia
© S :g S\i.bdirec?ié.rl del  como también elabora el oficio dirigido a la Titulo y Contrato
-§ § g Registro Pablicodel ~ Secretaria del Ayuntamiento y los envia a la dé Concasibn
g § Transporte Direccion Juridica Administrativa para su Vo.Bo.
N ©
© ©
g
% = Director Juridico Da Vo.Bo. y envia el oficio dirigido a la Secretaria Oficio,
E g_ . — del Ayuntamiento, el Titulo y Contrato de  Tftulo y Contrato
- g Concesion al Director General del IMT para firma. de Concesion
S
g
& Firma el oficio dirigido a la Secretaria del _
> Ayuntamiento y lo envia a dicha Secretaria del Oficio,
E Director General ~ Ayuntamiento anexando el Titulo y Contrato de  Htuloy CO”F’NO
Iz Concesion para las firmas correspondientes del de Concesion
g Titulo y Contrato de Concesion.
Q
TEZ
B @ . Firma el Titulo y Contrato de la Concesion y los .
LrE: é § 2 oeeneiiiodel remite para las firmas correspondientes al TTtuloyConF{ato
> 5 Ayuntamiento , ’ de Concesion
8 é S Presidente Municipal.
© = g
Q
T B85
g § g Presidente Firma el Titulo y Contrato de la Concesion y los
T3 § Municipal remite nuevamente a la  Secretarfa  del o y Contrato
§ EO 3 Ayuntamiento. de Concesién
=
OfE0
EE — =
fﬁ%‘ﬂ?&fmj Paaina 10 de 16
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o
28 g
E 9 b Secretario de Envia el Titulo y Contrato de Concesion con las
B 8 . firmas correspondientes al Director General del Titulo y Contrato
5% 5 Ayuntamiento IMT de Concesion
86 -
q
©
3Es
g § g .§ Remite a la Subdireccion del Registro Pablico del
& 32 (§ é Director General Transporte el Titulo y Contrato de Concesion  Titulo y Contrato
S firmados. de Concesion
323
P el
< 5 n dadel
- g R SE ubcgil;seic?é(:\e dzl Entrega del Titulo de Concesion al Concesionario,
% & § g Redistro Pablico del previa entrega de la copia del INE y de la Tarjeta Tialoade
- N E - de Circulacion »
S © S Transporte rediacion. Concesion
&
A
& >
g S E . . Revisa y firma acuse de recibido del Titulo de la Titulo de
= & Concesionario . .
s i= Concesion Concesion
2 8
a ©
o}
&9
= -
3] o
g S Encargadade la
£ g’ kS Subdirecciondel  Integra el expediente para su  archivo
@ i -§, Registro Pablicodel  correspondiente /
g g Transporte Expediente
g ©
z 8 : . N
g S Archiva el expediente del concesionario.
2 ‘§' Archivo
f=
b
Q
]

y

6.30 Archiva el

Fin del procedimiento.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

COMISION DE

CABILDO SECRETARIO DIRECTOR DE DIRECTOR DIRECTOR ENCARGADA CONCESIO
PRESIDENTE MOVILIDAD Y DEL INGRESOS GENERAL JURIDICO DEL NARIO ARCHIVO
MUNICIPAL TRANSPORTE AYUNTAMIENTO ADMINISTRA REGISTRO
TIVO PUBLICO DEL
TRANSPORTE
y 6.1
Otorga los
quisito Solicitalos
formatode | to
solicitud de
prérroga 6.3
Entrega los
% requisitos
v |
v

documen
tacion
esta

3
]
@]

>

5]
&
)

0
o)

3
&
=
o
P
2
[a)
o
X
=
o
Q
ot
=
w
=<
2.
4
-
=
<
=
=

bt
&
=
z
"J
Q

6.4 comgleta
Revisa, firma,
sellay o | Si
enirega copia | ¢———'
del formato
de solicitud
de prérroga
|
68 6.7 6.6 v 6
Dar\éq.Bo. Ial Elabora el
. . ) . oficioyal fici i
' F ofi _ oficio y envia
Revusi n?,t;;onza v | < . S ‘"":nvi':'o Y la| expedientey el expediente
enviapara para Vo.Bo.
firma
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Firma el Titulo y
el Contrato de
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P

COMISION DE
MOVILIDAD Y
TRANSPORTE

CABILDO

SECRETARIO
DEL

AYUNTAMIENTO

DIRECTOR DE
INGRESOS

DIRECTOR
GENERAL

DIRECTOR
JURIDICO

ADMINISTRA

TivO

ENCARGADA
DEL
REGISTRO
PUBLICO DEL
TRANSPORTE

CONCESIO
NARIO

ARCHIVO

6.9 6.10 6.11 6.12 6.13 6.14
Autoriza Recibey Recibe el
mediante | | Enviaelacuerdo |, SubealSUF |,| entregael acuerdoy Se presenta
i - Notificaal
a;uerdo e de Cabildo para pago acuerdo de e enel IMT
informa Cabildo cqn(:els;l%na.m
T . viatelefénica T
= * = 6.15 i
Otorgael recibo |, _J
de pago
6.16
——— N Realiza el
6.17 pago
T
Otorgala i
autorizacionde [
aqueo
e 6.18
T
!
¥ Plaguea
6.20
6.23 6.22 621 4 6.19
Firma el Titulo y Efabora el Titulo Presenta
el Contrato de Fimay | E:an\»{i‘; B;:'ay de Concesiony (¢ tarjetade
Concesiény i envia ﬁrmpa enviapara circulacion
envia Vo.Bo.
6.25 6.26 6.27 6.28
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo | Causa Accién
Potencial ‘; Potencial | Preventiva

| Responsable Plazo Frecuencia  Evidencias

3
S Se le informa al
;g Concesionario

. al momento de
8 Omite o Encargada
d solicitar los
= alguno de los o dela
g 8 . requisitos que L

requisitosa Subdireccion .
) tiene que . Yaesta Permanent  Formato de
o 5 presentar del Registro b
a. g presentar cada . solventado e requisitos
o . Pablico del
& uno de ellos sin
o . Transporte
g exepcion, de lo del IMT
ks contrario, no
g podré realizar
§ el trdmite
o correspondient
: e.
9. REGISTROS.

Formato de solicitud de Prérroga de Concesion.

S/C

S/C Formato de solicitud de Concesion

S/C SIIF (Sistema Integral de Informacion Financiera)
S/C Titulo de Concesion

s/C Contrato de Concesion

o
&
o
&

3
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2
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Revision No. 00

Direccion  Instituto Municipal del
Emisora: Transporte

e

% itlo
&s%*w:&ﬂ Pagina 16 de 16

00 15/11/2022 - Nueva Creacion

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato o
g ) i Nombre del formato
instructivo
S/C Formato de solicitud de Prérroga de Concesion
S/C Formato de Solicitud de Concesion

11. MARCO JURIDICO/REFERENCIAS.

S/C Constitucion Politica del Estado de Coahuila.

s/C Ley de Transporte y Movilidad Sustentable para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

S/C Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Coahuila.

S/C Codigo Municipal para el Estado de Coahuila.

s/C Reglamento de la Ley de Transito y Transporte del Estado de Coahuila de
Zaragoza.

S/C Reglamento de Transito y Transporte para el Municipio de Saltillo.

S/C Reglamento del Instituto Municipal del Transporte de Saltillo Coahuila.

S/C Manual de Organizacion del Instituto Municipal del Transporte.

S/C Y demas ordenamientos legales aplicables.

12. CONTROL DE CAMBIOS.
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