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Revision No. 00

SALTILLO Transporte Pablico

Direccion  Instituto Municipal del
Emisora: Transporte

1. OBJETIVO.

Reafirmar en los conductores del transporte ptblico, los conocimientos y habilidades en las técnicas de
conduccion y operacion de los vehiculos, a través del adiestramiento en temas, técnicos y de operacion,
para promover la profesionalizacion, ademas de fijarles una cultura de prevencion de accidentes asi
mismo inculcarles el sentido de responsabilidad en el cuidado al medio ambiente.

2. ALCANCE.

El lineamiento establecido en este procedimiento aplica a Coordinador de Capacitacion y Difusion, al
Coordinador de Auditorfa Interna Contable Presupuestal y Fiscal asi mismo al Auxiliar Administrativo y
a los Operadores del servicio del transporte piblico municipal y los operadores de taxis.

3. RESPONSABILIDADES.
N
S .
g Funciones
8 Director del 3.1 Responsable de la autorizacion, elaboracion, instrumentacion, difusion
g . .. y cumplimiento de los manuales de procedimientos.
g 31 Instituto Municipal o -
& 3.1.2 Presentar al Consejo directivo para su aprobacion los manuales de
£ del Transporte -
3 procedimientos.
g
&
2 3.2.1 Atender y orientar al usuario sobre los tramites a realizar.
a 32 Auxiliar 3.2.2 Hacer uso de los sistemas computacionales con los que cuenta el
é ’ Administrativo Instituto Municipal del Transporte.
o 3.2.3 Apoyar a las actividades el instituto.
E
5
&
i 3.3.1 Participar en la elaboracion del programa anual de capacitacion para
2 los operadores del servicio publico del transporte en todas sus
S . modalidades.
Z Coordinador de : . o .
s o 3.3.2 Impartir los cursos de capacitacion a los operadores del servicio
= 33  Capacitaciony o ) o I
z Difusion publico del transporte de acuerdo al programa de capacitacion aprobado
5’ por el Consejo Directivo.
% 3.3.3 Evaluar, supervisar y certificar el despeiio de los operadores del
Q

servicio publico del transporte en seguimiento a la capacitacion ipnpartida

a los mismos. 7
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34

3.5

4. DEFINICIONES.

Nam. |

Coordinador de

Auditoria

Interna
Contable

Presupuestal y

Fiscal
Operador del
transporte
Pablico

Palabra/Termino

341 Responsable de enviar los resultados de las capacitaciones a la

Contraloria, expedidos en relacion al programa Presupuesto Basado en
Resultados.

3.5.1 Operar una unidad urbana de pasajeros, o en su defecto un vehiculo
de taxi.
3.5.2 Transportar a personas a distintos destinos.

Definicion

4.1

42

4.3

o
wn

Capacitacion

Carta de no
Antecedentes
Penales

Cursos de
Capacitacion

Diagrama de Flujo

Instituto Municipal
del transporte

Proceso formal a través del cual se proporciona informacion tedrica y
técnica para desarrollar habilidades, destrezas y actitudes.

Documento oficial expedido por la Secretarfa de Gobernacion donde se
acredita que el ciudadano que lo solicita no tiene antecedentes penales, o
bien informa a través de este documento si efectivamente el solicitante los
tiene.

Conjunto de medios que se organizan de acuerdo a un plan, para lograr que
un individuo adquiera destrezas, valores o conocimientos tedricos, que le
permitan realizar una mejor conduccion de un vehiculo oficial de
transporte publico.

Representacion grafica mediante simbolos convencionales de la secuencia
que siguen las operaciones de un procedimiento determinado.
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Organismo Pablico descentralizado encargado de la vigilancia, mejora,
planeacion, control,  funcionamiento, capacitacion, evaluacion y
procuracion del servicio publico del transporte en Saltillo.

46 Licencia para Documento que contiene la autorizacion administrativa para la conduccion
’ Conductor de vehiculos en la via publica.
47 Operador del Toda persona que conduzca un vehiculo destinado al servicio pablico del

Transporte Pdblico  transporte en cualquiera de sus modalidades.

4.8 PBR Presupuesto Basado en Resultados.
. Documento que indica que tienes “autorizacion” para circular por las calles

Tarjetade . i . . .
4.9 . ) y carreteras del pais, expedida en la entidad en la que tu vehiculo haya sido

Circulacion .

registrado.
410 Tarjeton de Documento que acredita a un operador como chofer del transporte
’ Identificacion puablico.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

A. La atencion al puablico sera en horario de las 08:00 a las 15:00 horas de lunes a viernes.

B. Si no se cumple con la documentacion solicitada no se podré realizar el curso de la Capacitacion.

C. Se debera de realizar el pago correspondiente a la capacitacion, de lo contario no se podra realizar esta
actividad.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act. NGm. ' Descripcion de la Actividad Documento

-3

8
£ 5
€ 8
E £
8 8
2 8
¥
©

g 8
Q =
§ o9 Emite a los interesados los requisitos para la capacitacion
é » siendo para los operadores de taxi los siguientes:
Q Auxiliar J :
_§ 8 E Administra a). - Licencia tipo By
g 8 T . b). - Para el Transporte Publico presentar tarjeta de —DPocumentos
S8E5S tivo - . . ]
g g S circulacion del vehiculo donde labora.
0 0 % c). - Carta de no antecedentes penales
n . )
N % d). - Realizar el pago correspondiente
©
g3
§ o é Emite a los interesados los requisitos para la capacitacion
§ g g g Auxiliar  al Transporte Urbano, y deberan presentar los siguientes
g N g 5 8  Administra documentos:
3 % g -8 §_ tivo a)- Licencia tipo “B” para transporte publico, Documentos
8 g © §- cé b). - presentar carta de la ruta en donde laboraréa.
é E- A c). - Realizar el pago correspondiente.

Operador
del Asisten a la Direccion Técnica para solicitar informacion
Transporte  sobre las capacitaciones a operadores del servicio ptiblico

P Documentos
Pdblico  del transporte.

Requisitos

o]
£
O]
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[42] :a %)
e’ % o]
42 e
§E§F  Aeder
_8 8 g Administra Recibe de los interesados los documentos necesarios
» Documentos
p” . N g
8 8 8 tivo para la capacitacion.
oo o
< § 2
© 9 =2
Q
E
Q
39 N . . .
c 8 Auxiliar Emite los recibos de pago por los cursos y por el tarjeton
ol . . . "
G Administra  correspondientes en un mismo momento a los  Recibode
5 § tivo candidatos a operadores del Transporte Publico. pago
6
< 8
3 Realizan pago en efectivo por concepto de la
8 9 o L o .
S = Operador capacitacion y el tarjeton, el cual serd liquidado en la caja
2 g g del instalada en el Instituto Municipal del Transporte.
. @ g Transporte Recibo
@ - . .
= % é Piblico En el supuesto de que no se realice el pago
(@] N 2 .
3 o 3 correspondiente, no se podra capacitar al operador,
m . 2 . . .
g pudiéndose terminar el procedimiento en este punto.
9
¥ % Coordinad
5 g orde . o ) Formato de
& - Capacitac Organiza el curso de capacitacion de acuerdo al namero et &
z % " de candidatos inscritos. Se agenda la imparticion del St
g o} ony , ) i ) los cursos
a i mismo, asi como el niimero de asistentes al curso.
& ¥ Difusion
=
O
g m Coordinad
- 5 - .
E g 8 orde Comunica a operadores después de realizar los pagos
§ - _@ '% Capacitaci correspondientes al tarjeton y al curso, los dias en que ~ Documento
o} p . . - .
; = g § 2 ony hay fechas disponibles para asistir a los cursos. convocato
8 go T Difusion
4
=
s
= g 3 Operador Presentan en las fechas asignadas el recibo de pago del Formatos
O . . - - . .,
2 a5 Qg % del curso, en caso de no asistir en esas fechas pagara nueva  Programacion
= e g 8 Transporte ~ programacion de cursos.
o] 1 e
o = Publico
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SALTILLO Direccion  Instituto Municipal del
Emisora: Transporte
o Coordinad
g_ 2 orde Documento
£ 5 Capacitaci ) ) ) de
= D A Imparte el curso en las instalaciones correspondientes. )
©) ony convocatoria
© Difusion alos cursos
>
g Imparte la capacitacion con las siguientes actividades
2 | |
‘ tedricas y practicas, donde abordan temas como la
9 I
2 Coordinad revision mecanica del camion, las leyes que aplican
@ . . . .
é 8 orde mientras realizan el trabajo de conducir, (Reglamento de  Documentos
=S o o . : g e
c © Capacitaci Transito y Transporte, la responsabilidad que tienen con  del contenido
§ 8 y ! | q
(83 a. ony los usuarios, Técnicas de Conduccion, Acoso vy del curso
io) Difusion Hostigamiento ademas de Primeros Auxilios, asi mismo
§_ 3
deberan siempre contar con las unidades de transporte
8 | |
= limpias.
©
)
'g o Coordinad
£ g orde Envia la lista de asistencia del curso al Auxiliar
@ I . . ) . .y
= 8 Capacitaci Administrativo para realizar la emision del Tarjeton nt
z B | ocumento
g @ ony correspondiente. de
1% Difusion Asistencia
o]
© . . _
8 %’ » Comunica a los interesados pueden recoger su tarjeton
) Auxiliar en las instalaciones del IMT, terminando el curso de  Documento
§ & § Administra capacitacion. Tarjeton
9 -§_ 7 tivo
©
o)
K]
g T
g g - Operador
5.8 ‘% del Asisten personalmente a tomarse la fotografia que sera
8 E g Transporte  impresa en el tarjeton a las instalaciones del IMT. Documento
g 9 Pdblico Tarjeton
- ©
© /
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Direccion

Emisora;

Instituto Municipal del
Transporte

6.15 Entregade

tarjetdn

6.16 Seguimiento a las
capacitaciones
impartidas

6.17 Enviade

6.18 Reportaala

contraloria municipal

6.19 Archiva de

resultados

documentos

Auxiliar
Administra
tivo

Coordinad
orde
Capacitaci
ony
Difusion

Coordinad
orde
Capacitaci
ony
Difusion

Coordinad
orde
Auditoria
Interna
Contable
Presupues
tal y Fiscal

Auxiliar
administra
tivo

Entrega el Tarjeton a los interesados que cumplieron con
la capacitacion.

Da seguimiento a la capacitacion impartida a los
operadores del servicio piblico del transporte, mediante
una base de datos donde se captura todas las
irregularidades  presentadas por los operadores,
revisindose periddicamente las quejas, suspensiones e
infracciones.

Envia resultados al Coordinador de Auditorfa Interna
Contable Presupuestal y Fiscal del namero de
operadores capacitados, asi mismo de tarjetones

. elaborado por mes.

Reporta a la Contralorfa Municipal la informacion de las
capacitaciones a  operadores, incorporadas  al
Presupuesto Basado en resultados (PBR).

Archiva via electronica la informacion de la expedicion de
tarjetones, asi mismo el sistema de caja adscrita al
Instituto Municipal del Transporte resguarda copia de
recibos de pagos tanto de los cursos de capacitacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
l Diagrama de Flujo de Capacitacion a Operadores del Transporte Piblico

AUXILIAR OPERADORADOR COORDINADOR Dt COORDINADOR DE

ADMINISTRATIVG DELT] ORTE CAPACITACIONY AUDITC ITERNIA

PUBLIC DIFUCION CONTABLE
PRESUPUESTAL
INICIO FISCA

Asisten a la direccion Técnica

6.1

a pedir informacion de las
capacitaciones.

6.2

Entrega a operadores los requisitos para
cursos de capacitacion de operadores de

taxi.

63

Emite a los interesados los requisitos
para la capacitacion al transporte urbano.

| 64
Recibe  de interesados
documentos para la
capacitacion.

.

/
Emite recibos de pago de la Realizan pago por concepto
capacitacion. | | delacapacitacion.
6.7
Organiza el curso de capacitacion
de acuerdo a los inscritos.

6.5 66

v ow
Emite convocatoria para
impartir el curso.
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ADMINISTRATIVO

‘ 6.9

Presentan en las fechas

asignadas a los cursos.

6.10

Imparte el curso en las
instalaciones

correspondientes.

v

. 6.1

Trabaja con los operadores en la
capacitacion  en  diferentes

v 62

Emite evaluaciones al area

temas.

de Tarjetones.

6.13 v 6.14
Comunica a interesados a Asisten a tomarse la
recoger el tarjeton. P fotografia para el

tarjeton al IMT.

615 v 616 .

Entrega e tajeton a los Da seguimiento a las
capacitaciones impartidas a

A 4

operadores cjue cumplieron con
los operadores.

l 617

Envia resultados al Coordinador

la capacitacion.

de Auditorfa Interna  Contable

Presupuestal.
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MMI INIC I T

.TILLO COAHUILA

Capacntau(md()pemdore s del utimarey.

Transporte Piblico

OPFRADOR DEIL COORDINADOR Dt

WNSPORTI APACITAC

PURLICO DIFUCHON

6.18

Reporta a la contraloria, las
6.19 capacitaciones por medio del
Programa Basado en Resultados
(PBR).

Archiva documentos de los

tarjetones  y de los pagos

correspondientes.

FIN
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8. RIESGOS INHERENTES.

Causa
Potencial

Accion
Preventiva

Riesgo
Potencial

Responsable

Frecuencia | Evidencias
;

correspondient
ey puedan
asistir al curso.

9 § e # Falta de un Solicitarles con
5 g § )§ documento anterioridad los
g 5 g £ solicitado documentos
S % 'g_g_ para este que deberan de
§ o 8 tramite presentar.
o Selespasola  Recalcarles de
o g fechade pago  laimportancia
g % §  ©nocuentan dela
© g g conelrecurso  capacitacion
§ B 'G5 necesario. para que
S §_ é- realicen el pago
|

9. REGISTROS.

S/C

S/C

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

Operador del
transporte
publico.

Operador del
transporte
publico.

Ya esta
solventado

Ya esta
solventado

Documentos
incompletos
para realizar la
capacitacion

Permanente

Recibo de
pago el cual
da derecho a
la
capacitacion

Permanente.

/

Sistema informatico de captura de documentos para el tramite
capacitacion a operadores del transporte publico.
Respaldo de la informacion capturada durante el procedimiento.

%

0
B
£
=

y
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).
C()digo 2 fo-rm e Nombre del formato
instructivo
S/C Formatos para la Elaboracion del Manual de Procedimientos.
S/C Guia Técnica para la Elaboracion del Manual de Procedimiento.
S/C Recibos de pago.
S/C Documentos a la convocatoria a los cursos.
S/C Documento del personal que tomara el curso de capacitacion.
S/C Documento del reporte de las capacitaciones.
S/C Tarjeton.
S/C Oficios.

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 Coédigo Municipal para el Estado de Coahuila.

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

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

31
£
©

5
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y

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de
revision

Seccion

Hocha Modificada

00 15/11/2022 -

Descripcion del Cambio

Nueva Creacion

Pagina 15 de 15



