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1. OBJETIVO. ‘

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

y

Atender de manera eficiente a los concesionarios que pretenden realizar el procedimiento de Cambio
de Titular de la Concesién, asi mismo mantener actualizado el registro de Concesiones.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica y es de cumplimiento obligatorio al Director del Instituto Municipal del
Transporte, al Director Juridico Administrativo, a la Encargada de la Subdireccion del Registro Pdblico
del Transporte, al Coordinador de Validacion asf mismo al Cedente y al Cesionario.

3. RESPONSABILIDADES.

Funciones

NaGm. Responsable (puesto)

3.1 Responsable de la autorizacion, elaboracion, instrumentacion,

Director del Instituto 4 - -
. difusion y cumplimiento de los manuales de procedimientos.
3.1 Municipal del ; l e P —
S — 3.1.2 Presentar al Consejo Directivo para su aprobacion los manuales de
po procedimientos.
- 3.2.1 Persona fisica que transfiere los derechos de una concesion del

32 servicio publico de transporte al Cesionario, cuien absorbe todas las
obligaciones cjue esto representa.

. . 3.3.1 Tiene como obligacion cumplir con todos los requisitos al adquirir
Cesionario e
33 los derechos de la concesion.

Coordinador de
Validacion

3.4.1 Atender al pablico en general cuando tengan dudas sobre la
realizacion de algan tramite.
3.4.2 Integrar y tramitar cambios de Titular de Derecho Concesion.

34
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3.6

343 Anexar documentos actualizados en el expediente de las
concesiones. _

3.4.4 Elaborar pases de caja.

3.4.5 Actualizar el sistema del registro de transporte.

3.4.6. Elaborar constancias de titularidad de Derechos de Concesion.
3.4.7 Validar la informacion que se reqquiere, para este procedimiento.

3.5.1 Llevar los procedimientos administrativos correspondientes para
aplicar las sanciones a los Titulares de Concesiones del Transporte
Pablico por el incumplimiento o infraccion a los ordenamientos legales.
3.5.2 Mantener actualizado un registro de los concesionarios, personas
fisicas o morales, que presten el servicio de transporte publico
municipal.

Dlrect'or' Juntshco 3.5.3 Realizar una base de datos de las unidades que se encuentran
Administrativo - . i e
prestando el servicio mencionando las caracteristicas generales de la
unidad, nimero de placas, estado fisico mecénico en el que se
encuentra y demas documentos que sean necesarios para su
identificacion.
3.5.4 Responsable de elaborar y mantener actualizado un padrén de los
operadores que se encargan de prestar el servicio.
3.6, Llevar a cabo la digitalizacion de documentos inherentes a las
concesiones de Transporte Publico.
Encargada de la 3.6.2 Resguardar los expedientes y documentos de las concesiones del
Subdireccion del Transporte Pablico.
Registro Pablico 3.6.3 Autorizar con el superior jerarquico los tramites a cada concesion.
del Transporte 3.6.4 Digitalizar los expedientes de las concesiones del Servicio Pablico

del Transporte y los cambios que se generen, con la finalidad de
mantener actualizada toda la informacion.
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4. DEFINICIONES.

|

Nam. | Palabra/Termino Definicion

|
|

4 Sadpite Persona fisica que transfiere los derechos de una concesion para prestar el
' servicio pUblico de transporte.

42 Cesionario Persona fisica que recibe los derechos de una concesion para el servicio
’ publico de transporte.
43 Concesionario Persona fisica o moral, debidamente facultada para la prestacion de algan

servicio del transporte puablico.

. Acto administrativo a través del cual la Administracion Piblica Municipal
Concesion ; e i
44 confiere a un particular, la facultad para la explotacion de un servicio
publico o de un bien propiedad del Municipio.

45 Diagrama deflujo  Representacion grafica mediante simbolos convencionales de la secuencia
' que siguen las operaciones de un procedimiento.

i Dinestar Gl El Director General del Instituto Municipal del Transporte de Saltillo.

Director Juridico  Funcionario del Instituto Municipal del Transporte quien da seguimiento a
47 Administrativo los actos juridicos relacionados con la prestacion del servicio publico del
transporte.

Pieza de papel impreso que contiene datos fijos y espacios en blanco para @/

4.8 Formato ser llenados con informacién variable que se usa pudiendo tener destinos
o usos diversos en los procedimientos de oficina y que pueden copstar de
varias copias.
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Organismo Publico Descentralizado encargado de la vigilancia, mejora,
planeacion, control, funcionamiento, capacitacion, evaluacion y
procuracion del servicio publico de transporte con itinerario fijo y sin
itinerario en Saltillo.

Instituto Municipal
4.9 del Transporte

Accion en los que los interesados pagaran cierta cantidad de dinero por la
. realizacion de un tramite que es aplicable en la Subdireccion del Registro
4,10 Pase a caja - -
Publico del Transporte, fundamentado en la Ley de Ingresos del Municipio
de Saltillo.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

A~ El horario para atender a los Concesionarios para realizar este proceso seré de las 08:00 a las 14:30
horas.

B.- Es necesario contar con todos los documentos originales para la realizacion de este tramite.

C.- No se podra atender a los concesionarios para la realizacion de este tramite si no se cuenta con una
cita previa.

D. Se requiere realizar los pagos correspondientes, en el caso de que no se lleve a cabo, el procedimiento
quedara suspendido hasta en tanto se cumpla con este requerimiento.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Descripcion de la Actividad

Documento

g Cedente
'3 Cesionari
S g
g ° 2
o 8 Coordina
é’ G dorde
; s g- Validacié
8 N n
S8
g
2 g Coordina
o © dorde
3 & Validacié
2 S n
8 M
) <o}
.
:
o
3 3§
a 5 ‘g’ Coordina
g g g dorde
5 & A& Validacié
g 5 8 n
3.
& o
a
2
&
o
5
=
E
5
3
2
8

y

Asisten a la Subdireccion del Registro Pablico del Transporte
a solicitar los requisitos necesarios para el tramite de
Autorizacion de Cambio de Titular de Derechos de
Concesion.

Entrega los requisitos necesarios al cedente como al
cesionario, para realizar el Cambio de Titular de Derecho de
Concesion.

Genera una cita al cedente y al cesionario para continuar con
el tramite, el tiempo de espera sera de acuerdo a la cantidad
de citas ya programadas.

Asiste a la cita el cedente y se revisa la Solicitud del
Concesionario para Autorizacion de Cambio de Titular de
Derecho de Concesion, en donde se verificara que no tenga
algiin procedimiento legal juridico que impida realizar este
tramite y que esté al corriente de las obligaciones inherentes
y pagos de derechos de la misma.
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Recibe los documentos del Cambio del Titular, se captura en
el sistema de transporte, los siguientes documentos:
a). - Titulo de concesion y una copia,
b). - Documento legal que acredita la trasmision de derechos
y obligaciones pudiendo ser:
|- Contrato de cesion de derechos ratificado ante Notario
Pablico, otorgado por concesionario y conyuge, segun
corresponda. (méaximo tres meses de antigiedad).
2.~ Copia certificada de la sentencia definitiva ejecutoriada.
é 3.~ Escritura de adjudicacion.
g Coordina &) ) Actas recie.ntes ‘segl.’m C(.)n*esponda,. ‘pudiendo §e|‘ de
_§ dorid nacimiento, matrimonio, divorcio y defuncion (una copia).
3 Validacié d). - Credencial de elector vigente del concesionario,
4 " pasaporte, visa, o cédula profesional (una copia).
§ e). - Identificacion oficial vigente y acta de nacimiento del Documentos
5 conyuge segiin corresponda, (una copia).
g f). - Pago de refrendo de concesion vigente.

q). - Tarjeta de circulacion vigente o baja segiin corresponda,
en el supuesto de robo o extravio se presentara constancia de
hechos de la Procuraduria y constancia de no infracciones
recientes.

h). - En BAJA de vehiculo: Entregar fisicamente el taximetro y
la factura del mismo, al nuevo concesionario.

Si continua el mismo vehiculo: La verificacion del taximetro se
realizara al plaquear el vehiculo el nuevo concesionario.
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Revisa y valida que la informacion de los 22 documentos
originales requeridos para la Autorizacion de Cesion de
Derechos de Concesion del Servicio Piblico de Transporte,
estén correctos y cumplan con su autenticidad siendo los
siguientes.

a). - Credencial de elector vigente del concesionario,
pasaporte, visa, o cédula profesional y una copia.
b). - Actas recientes segtn corresponda, pudiendo ser de
nacimiento, matrimonio, nacimiento del conyuge.
c). - Constancia del CURP.
d). - Dos fotografias recientes a color tamafio infantil. (indicar
al reverso el nimero de concesion que adquiere).
e). - | fotografia reciente impresa a color, tamafio postal
(indicar en la foto el nmero de concesion que adquiere.
: f). - Comprobante de domicilio reciente (méximo dos meses
Coordina -
dordle de antigtiedad).
Validacié g). - Constancia de inscripcion en el Registro Federal de
Causantes como Titular de una concesion (alta ante
Hacienda).
h). - Constancia de afiliacion sindical o ruta y ntmero
econdmico a la que pertenece.
). - Factura del vehiculo tipo sedan endosada en favor del

Nuevo Concesionario, para taxi amarillo: modelo 2011 0 mas |
reciente; o factura sin valor Comercial, Carta Factura,
/

n Documentos

6.6 Validacién de documentos

Contrato de Financiamiento, Contrato de Comodato y
Credencial de Elector de la persona que obtuvo el Crédito,

seg(n corresponda. (Segin corresponda, presentar el
seguimiento de facturas). *En Concesiones otorgadas el afo
2017 (taxi blanco): el modelo sera el registrado en la Solicitud
de Adquisicion de la Concesion o modelo mas reciente, tipo
Sedan. En cambios de vehiculo de amarillo a blanco, modelo

2016 o mas reciente, tipo sedan.

i). - Constancia reciente de no robo de vehiculo o REPUVE,
solicitar en centro metropolitano (no internet).
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k). - Baja del nuevo vehiculo.
). - Pdliza vigente del seguro del vehiculo, contratada con @r.x.q: x;;s:E]
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6.7 Firmadeel

Coordina
dorde
Validacio

compaia legalmente autorizada y que en la misma no
aparezcan vencimientos de pagos trimestrales o semestrales,
segin comision nacional de seguros y fianzas.

Il). - Verificacion ecoldgica del municipio de Saltillo, Coahuila
vigente.

m). - Cinco fotografias recientes completas impresas en hojas
de maquina a color, tamarno postal, del vehiculo tipo sedan,
frontal, lateral, trasera y del namero de serie de la pared del
tablero, cuatro calcamonias, 2 laterales y traseras.

n). - Presentar el vehiculo para revision fisico-mecanico,
reciente. (en area operativa del LM.T. previos requisitos,
vigencia 30 dias.

DOCUMENTOS ORIGINALES DEL OPERADOR:

fi). - Carta de no antecedentes penales, con maximo 3 meses
de antigliedad.

0). - Licencia de conducir vigente.

p). - Identificacion vigente.

). - Comprobante de domicilio reciente, (méximo 2 meses de
antigtiedad).

r). - Tarjeton de identificacion para operadores del Servicio
Pablico del Transporte, vigente y que corresponda a la
concesion.

s). - | fotografia reciente impresa a color tamafio postal
(indicar en la foto el nimero de concesion que adquiere).

t). - Constancia de afiliacion del tipo de seguridad social al que
esta inscrito, IMSS, ISSSTE, Seguro Popular u otro.

En el caso que no cumpla con la entrega de documentos el
Procedimiento quedara suspendido, hasta en tanto cumpla
con los requisitos establecidos.

Solicita al cedente que firme el endoso en el Titulo de
Concesion, con esta firma da por terminada toda relacion con
la concesion, extinguiéndose asi todos los derechos y
obligaciones.
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K - Coordina
3 © dorde Solicita al cesionario firme el Titulo de Concesion, adquiriendo
£ 32 Validacié asi las obligaciones y derechos. Drmato
o ¥ 3 n
©
3 '§ g Coordina
g g B dorde Solicitaal cedente, firme el formato de autorizacion de cambio Formmaio
= § 'g Validacio de Titular de concesion del Servicio Pablico del Transporte, asi
% % : n como su esposa segiin corresponda.
@
S 3
g 5 Firma el cedente el Formato de Autorizacion de cambio de Formato
: 5 Cedente .
a g Titular.
o] o
a —
3 ©
3 ol
T8E
< E o f . .
Z 2 cesionari ) L . . Formato
< 5 E '§ 5 Firma el formato de autorizacion de cambio de titular de
g = E B . .
3 2L derecho de concesion.
8
E
z TgE Coordina F
A\
a é o0 dorde . o . .
& = g Validacié Firma el formato de autorizacion de cambio de Titular de Formato
4 — .
= L&‘] £ g 5 Derecho de Concesion.
o © € 3
2
=
-
@ Encargad )
=
; ‘é adela
a Subdirec
2 & iz
Z o cion del . N . :
2 = . Firma el formato de autorizacion de Cambio de Titular de _
= Registro ,, Formato
= g 3 1 Derecho de Concesion.
Q = Pdblico
z % del
§ © Transpor
te
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T - Director
g @ Juridico Firma el formato de autorizacion de Cambio de Titular de Formato
; E Administ  Derecho de Concesion.
© rativo.
.8 Genera la ficha Técnica de Cambio de Titular de Concesion
‘§ del Servicio Publico de Transporte (oficio), que sera enviada al
@ Coordina Director de Fiscalizacion y Ejecucion Fiscal de la Presidencia
i dorde Municipal, quien a su vez lo remite a la Direccion de Ingresos
g Validacid para su carga en el (SIIF) Sistema Integral de Informacion Formato
@; n Financiera, asi mismo estara firmada por el Coordinador de
3 Validacion, la Encargada de la Subdireccion del Registro
0 Pablico del Transporte por el Director Juridico Administrativo
© y por el Director del Instituto Municipal del Transporte.
L
-é Solicita al cesionario que realice el pago de cambio de Titular
© Coordina  de Cesion de Derechos, ante las cajas de la Tesoreria
o8 dorde Municipal (pase a caja).
% E Validacio Formato
g 3 n En el caso que no se cumpla con el pago de Cambio de Titular
‘§ el Procedimiento quedaréd suspendido, hasta en tanto cumpla
© con el pago correspondiente.
©
T g ;
2 e |
g3 cesionari Realiza pago de Cambio de Titular de Cesion de Derechos. Formme
._g o 5 ormato
=
&
©
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y

6.18 Expide
autorizacion de
plaqueo

6.19 Firma del
Titulo

6.20 Rubrica el titulo

6.21 Rubrica el Titulo

6.22 Recoge titulo

Coordina
dorde
Validacioé
n

Director
General

Encargad
adela
Subdirec
cion del
Registro
Pablico
del
Transpor
te

Director
Juridico
Administ
rativo

Coordina
dorde
Validaci6
n

Expide autorizacion de plaqueo para la Subsecretaria del

Estado, una vez obtenida la tarjeta de circulacion en favor del

cesionario acude al Instituto Municipal del Transporte para Formato
que este a su vez expida orden del taximetro de reinstalacion

o cambio de datos, seglin corresponda.

Firma el Titulo ya endosado por el Cedente y el Cesionario, el
cual recibe la Subdireccion del Registro Plblico ya firmado — Documento
dentro de los 5 dias siguientes.

Rubrica el Titulo de Concesion.
Documento

Rubrica el Titulo de Concesion. Documento

Avisa Dentro de los 5 dias habiles al cesionario, cuando puede

recoger el titulo de concesion a su favor, una vez recibido el

Titulo ya firmado por el Director General, inmediatamente se

le comunica al cesionario que tiene tres dias para recoger su Documento
titulo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

!'. -
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
| Diagrama de flujo del procedimiento de Cambio de Titular de Derechos de Concesion.

i — Entregan los requisitos
Asiste a la Subdireccion

por  requisitos  del
tramite.

necesarios al cedente

como al cesionario.

| 63

Genera cita para entrega
de documentos tanto
para el cedente como al
cesionario.

6.4

Asiste a la cita el cedente y se
revisa la Solicitud del

Concesionario.
l 6.5
Recibe los 8 documentos del
cambio del titular.

NO
6.6

Revisa y valida la informacion

de los 22 documentos.

|

)

agina
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SALTILLO de Concesion

CEDENTE DIRECTOR COORDINADOR ENCARGADADE

JURIDICO DE VALIDACION Y e ehee 5
ENCARGADA DE SUBDIRECCION CESIONARIO DIRECTOR
ADMINISTRATIVO LA DEL REGISTRO GENERAL

CESIONARIO ‘
SUBDIRECCION PUBLICO
DEL REGISTRO

Solicita al cedente que
firme el endoso en el
titulo de concesion.

6.7

| e

Solicita al  cesionario
firme el titulo de

concesion,
6.9
6.10
Solicita al cedente, firme el
formato de autorizacion de Firma el cedente
Cambio de titular. _ | el formato de
autorizacion  de
Cambiode Titular. 611
612 Firma el formato de
X autorizacion de
Firma el formato de ; )
L 4 cambio de Titular de
autonzacion = Derecho de Concesion,
Concesion.
6.13
Firma el formato de
autorizacion de
cambio de Titular
6.14 de D?{eclno de
- Concesion.
Firma el formato de
autorizacion de cambio
de Titular de Derecho
de Concesion.
6.15
Cenera la ficha técnica de
t——- Cambio de Titular de
Concesion

DAin 165 A
Paqina 15 A




MUNICII

~3%%  Manual de Procedimientode = il
Calnbi() de Titular de [)efe(:h() na Rey “j w__m__,:i_u
de Concesion B

CEDENTI COORDINADOR ENCARGADA DE

DE VALIDACION Y LA

DIRECTOR

JURIDICO Lo ¥
' ENCARGADA DI SURDIRECCION CESIONARIO DIRECTOR

ADMINISTRATIVO DEL REGISTRO GENERAI
PUBLICO

CESIONARIQ

DEL REGISTRO

6.15
6. 16
6.17
Solicita al cesionario que
realice el pago de Cambio Realiza pago de
de Titular de Cesion de e ) —p cambio de Titular
Derechos. de Cesion  de
Derechos.
6.18
2 Expide autorizacion de
2 6.19
b plaqueo para la
«', Subsecretarfa del Estado. Firma el Titulo ya
) = endosado por el
) — Cedente y el
Cesionario.
620

Rubrica el Titulo de
Concesion

621
Rabrica el Titulo de
Concesion
6.22 ,
Avisa dentro de los 5
dias hébiles al
cesionario, cuando

puede recoger el Titulo.

FIN

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTI
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|

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

| e Cédigo: IMT-PR-DCE-I8
,,M Manual de Procedimientode -
Za a3l “rision: 5M/[2022
4l - . . :
‘v Cambio de Titular de Derecho v e
EED Revision No. 00
28 e »
SALTILLO de ConceSlon Direccion  Instituto Municipal del
Emisora: Transporte
S/C Ley del Procedimiento Administrativo del 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 Organizacién del Instituto Municipal del Transporte.
S/C Y demés ordenamientos legales aplicables.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de | Seccion

revision NSl cadh: Descripcion del Cambio

00 15/11/2022, - Nueva Creacion
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