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1. OBJETIVO.

Cumplir con los requisitos establecidos por la Subdireccion del Registro Pablico del Transporte al realizar
los tramites correspondientes para que los vehiculos de taxi cuenten con un Taximetro.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a la Encargada de la Subdireccion del Registro Pablico del Transporte, al auxiliar
de validacion y al concesionario.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
(puesto)
Director del
Instituto Municipal ~ 3.1.1 Responsable de la autorizacion, elaboracion, instrumentacion, difusion
31 del Transporte y cumplimiento de los manuales de procedimientos.

312 Presentar al Consejo directivo para su aprobacion los manuales de

procedimientos.
2.2.1 Alimenta el sistema con estadisticas de los tramites de las altas y bajas
de los vehiculos involucrados en la prestacion de un servicio de transporte.
Encargada de la 299 Generara tramites de cambio de Taximetro, ademas de su

Subdireccion del reinstalacion o cambio de datos.
32 . - 3.2.3 Responsable del resguardo de los expedientes de todo tipo de
Registro pablico . 2
documentos de concesiones del transporte pablico.

ral Tl e e
del Featispante 324 Implementar el proceso de digitalizacion de documentos
correspondientes al expediente de cada una de las concesiones. (altas y
bajas de vehiculos).
Auxiliar de 331 Recibe la documentacion y la valida.
5.3 Validacion 332 Realiza un archivo de los documentos entregados.
3.3.3 Expediré los recibos para pagar las altas.
Al P facultada para la stacion de algn servicio del
34 | Concesionario 3.4.1 Persona facu para la prestacion gl
transporte. ;
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4. DEFINICIONES.

;g Palabra/Termino Definicion

: . Representacion grafica mediante simbolos convencionales de la secuencia

4.1 Diagrama de flujo . . o .
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

4.2 Formato . . : . :
de oficina y que pueden constar de varias copias, pudiendo tener diversos
Usos.
Instituto Municipal ~ Organismo Publico descentralizado encargado de la vigilancia mejora,
43 del Transporte planeacion, control,  funcionamiento, capacitacion,  evaluacion
procuracion del servicio pablico del transporte en Saltillo.
. . Norma que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse las
Lineamiento o g 5 . 2
4.4 actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberan de
tener.
Documento que emite la Subdireccion del Registro Piblico del Transporte
45 Pase de caja en donde se establece el importe que debe pagar el interesado por el
’ tramite que va a realizar, de conformidad con lo dispuesto en la ley de
Ingresos del Municipio de Saltillo.
§ Instrumento de medicion que utilizan los taxis, el cual marca tiempo y
Taximetro

4.6 distancia recorrida de forma automética, lo cual se traduce en la cantidad
de dinero que se debe pagar por el trayecto recorrido.

4.7 Usuarios Personas que usan con frecuencia el servicio pablico de transporte.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

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

B. Es necesario para realizar este tramite presentar todos los documentos originales.

C. En el caso que no presenten los documentos que se solicitan, no se podra realizar el tramite, hasta e
tanto cumpla con los requisitos establecidos.

d} Debera realizarse el pago correspondiente.
4
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Descripcion de la Actividad

Documento

Responsable

%s

@
3 é Concesionario
3 0
< E
©

g 8

§ &
g g Concesionario
N 8
© B

g 8 .
5§ Coordinador de
3 E Validacion
M
© 3
3
’g Coordinador de
5 % Validacion
5
<
©

:

o]

2

8

< Concesionario
8

5

8

oy

]

©

Acude a la Subdireccion del Registro Publico del
Transporte a solicitar los requisitos para la instalacion del
Taximetro.

Entrega en la siguiente visita los documentos necesarios
para la Instalacion del taximetro.

Solicita que presente la tarjeta de circulacion vigente.

En el caso que no presente la tarjeta de circulacion el
Procedimiento quedara suspendido, hasta en tanto cumpla
con los requisitos establecidos

Genera recibo de pago que serd entregado al
Concesionario quien debera pagar en la caja de Tesoreria
Municipal.

Regresa con el Coordinador de Validacion a quien debera
de exhibirle el recibo de pago original, una vez corroborado
el pago se realiza la entrega del formato de orden de
servicio para la instalacion del taximetro.

En el supuesto que no se realice el pago correspondiente
el tramite queda suspendido, hasta en tanto cumpla con
el requisito establecido.

Paaina 5 de
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© Encargada de la
g Subdireccié
E S 1re(->Clon Firma la orden "del formato de orden de servicio de
=2 del Registro Taximetr - treqado al concesionari
{(g o} piiblico del aximetro, que es entregado al concesionario. Formato
Transporte

P

programacion

Entrega la orden de servicio a la empresa proveedora de los

. . ) ) = i Documento
Concesionario  taximetros, para que realicen su instalacion y programacion sider de
correspondiente. Serisicie

6.7 Entregade
equipo para

e}
© . 2 oz .
) % 4 . Requiere de una Reinstalacion o Cambio de Datos de  Documentos
g > Q Coordinador de ; . . i i
g5 8 SN Taximetro se tramita ante el Coordinador de Validacion. para los
0 o Validacion .
&8 9 trémites
00 & O
©
17}
&
&
8 @ Coordinador Solicita la tarjeta circulacion y el pago correspondiente.
C . ./
O ‘QE) De Validacion
12
% g En el supuesto que no se realice el pago correspondiente  Documentos
ol queda suspendido, hasta en tanto cumpla con el
R 5 .. :
© requisito establecido.
Coordinador Gestiona Cuando es cambio de vehiculo una orden de

De Validacién  reinstalacion de datos

Formato

6.10 Cambio de
vehiculo orden de
reinstalacion
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3
c oo Coordinador de
o) - At
3 Validacion , _ , ‘ _ Datos del
R Revisa el Sistema para verificar el cambio de titular. sistema.
X %
©
[}
©
0
T Datos del
8 4 Coordinador de . . ) . sistema.
x B - Autoriza el tramite de cambio de datos en el taximetro.
N 3 Validacion
85
3
s}
oo
=
I
©
5
TE8
s & &
Q . = .
° 87 Coordinador de Documento
[ . .2 ¥ sali
& 5 'S Validacion . - . - ) para realizar
5 é 2 “ntrega la orden para ir a la empresa de taximetro a arobic dé
[ % realizar cambio de datos. —
Mg ©
©

3]}

o}

@
© . s . vl
£ Guarda en un archivo electronico toda la informacion que
ie -~
o 3 Coordinadorde  se genera de este procedimiento para cualquier aclaracion. Archivio
< e e
= Qé Validacion electronico
© 5 FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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61

EL concesionario acude a la
Subdireccion del Registro Pablico del
Transporte a solicitar requisitos para la

instalacion del taximetro.

6.3
62 Pide que presente la tarjeta de
Entrega los  documentos circulacion vigente y genera

solicitados para el tramite. pase a caja.

NO
6.4

01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

Genera recibo de pago

FO-DMA-

65

A

LO. CM-

Regresa con el auxiliar de
validacion y le exhibe el
recibo de pago, asi mismo se

entrega el formato de orden
de servicio.

=
w
w
S
Z
2
=
=y
&
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=
[
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6.6

Firma el formato de la orden de
servicio de Taximetro, y se
entrega al concesionario

6.7

Entrega la orden de servicio a la
empresa proveedora de  los
taximetros, para que realicen su
instalacion
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COORDINADOI

6.9

Requiere de una Reinstalacion o
Cambio de datos de taximetro
se tramita ante el Coordinador

Solicita la tarjeta de circulacion

v el paqo correspondiente.

de validacion.

22.

610

Cuando es cambio de vehiculo
se gestiona una orden de
reinstalacion de datos

6.1

“ha Rev. 02 de febrero de 20

, Teck

Revisa el Sistema para

1

verificar el cambio de titular.

5

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM FO-DMA-01 Rev. O¢

612

Aparece el Tramite se autoriza
el cambio de datos en el
taximertro

613

Entrega la orden para ir a la empresa de
taximetro a realizar cambio de datos.

6.14

Archiva todos los documentos en
electronico.

FIN
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8.RIESGOS INHERENTES.
; | _— | |
PE:?&:? N E fane S ; Responsable |  Plazo Frecuencia 1 Evidencias

Potencial Preventiva |
| |

Quele falte  Losinteresados Concesionari

Ya Permanente Documento

% 8 @ alglin deberan de o solventado s solicitados
5 § g & % documento  revisar muy originales
% Q § g B original bien los
@ g & 5 documentos
8 B - que sean
originales.
9. REGISTROS.

Nombre

Sistema informatico de captura de documentos para el trémite de

S/C . . )
/ Taximetro, Instalacién, o Cambio de Datos

S/C Respaldo de la informacion capturada durante el procedimiento.

10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

Nombre del formato

instructivo

S/C Formatos para la Elaboracion del Manual de Procedimientos.
S/C Gufa técnica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos
S/C Formato de pase de caja

S/C Formato orden de servicio

:Fj*\rﬂi; — . . — e —————

Paaina 10 de 11



CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-O1 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

y

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

° ° Cadigo: IMT-PR-DCE-29
Manual de Procedimiento de : -
Emision: 15/11/2022
Taximetro, Instalacion, Ultima Rev:
Reinstalacion o Cambio de Datos ~ vision ™o -
SALTILLO Direccion  Instituto Municipal del
Emisora: Transporte

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.

Descripcion del Cambio

Nam. de | Seccion
]
|

revision | Modificada

00 15/11/2022 - Nueva Creacion
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