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ATRIBUCIONES
PUESTO: Subsecretaria del Transporte

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Articulo 36.- La Subsecretaria del Transporte tendra las siguientes atribuciones:

|. Acordar con la persona Titular de la Secretaria de Movilidad el despacho de los asuntos
relacionados con el transporte de pasajeros y carga en sus diferentes modalidades en la
Ciudad de México;

Il. Coordinar la realizacion de los tramites de control vehicular y autorizaciones que se
gestionan en los Centros de Servicios Autorizados por la Secretaria;

ll. Ejercer, previo acuerdo con la persona Titular de la Secretaria de Movilidad la
concertacion con transportistas, organizaciones de taxistas, coordinadores de
plataformas electrénicas y empresas particulares para mejorar la movilidad en la Ciudad
de México;

IV. Coordinar la emision de normas para regular el otorgamiento de autorizaciones,
permisos, concesiones y licencias para el transporte en todas sus modalidades, en la
Ciudad de México;

V. Vigilar en coordinacion con el Organismo Regulador de Transporte el cumplimiento de
la normatividad, especificaciones y principios de la Ley por los concesionarios y
permisionarios del servicio de transporte de pasajeros publico;

VI. Vigilar que concesionarios y permisionarios realicen puntualmente las aportaciones al
fondo de movilidad y seguridad vial;

VII. Supervisar la integracion e integralidad de la documentacion que debe incorporarse
y mantenerse en el Registro Publico del Transporte;

VIIl. Establecer las politicas en materia del Registro Publico del Transporte que
consideren lo sefialado en la Ley de Movilidad del Distrito Federal;

IX. Establecer los convenios de coordinacion para el intercambio de informacién con
Dependencias, Entidades y organizaciones que deba integrarse al Registro Publico del
Transporte o que requieran de la misma;

X. Establecer las normas para la determinacion de sitios de transporte publico y de carga,
taxis y autobuses y vehiculos compartidos para otorgar; en su caso, las autorizaciones,
permisos o concesiones correspondientes;
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XI. Proponer a la persona Titular de la Secretaria la reglamentacion en materia de
transporte publico, privado, mercantil y particular;

XIl. Supervisar que los servicios publicos y privados de transporte, de pasajeros y carga,
ademas de ser eficientes y eficaces, garanticen la seguridad de los usuarios, los derechos
de los permisionarios y concesionarios y el cumplimiento de sus obligaciones;

XIll. Coordinar, en el ambito de su competencia, atencion a las victimas involucradas por
hechos de transito en el transporte plblico y especializado;

XIV. Coordinar, en el ambito de su competencia, mesas de trabajo con las Dependencias
involucradas en la atencidon de hechos de transito, a fin de dar atencidn a los hechos que
se susciten en el transporte publico y especializado;

XV. Regular y vigilar, en el ambito de su competencia, los protocolos de atencion de
hechos de transito en el transporte publico y especializado;

XVI. Planear y difundir, en coordinacién y en el ambito de su competencia, acciones de
prevencion de hechos de transito en el transporte publico y especializado;

XVII. Coadyuvar, en el ambito de sus competencias, con las Dependencias que procuran
justicia en la investigacion de hechos de transito;

XVIIl. Coadyuvar en el ambito de sus facultades en la aplicacion de las sanciones previstas
en la Ley de Movilidad del Distrito Federal, previo cumplimiento del procedimiento legal
correspondiente;

XIX. Autorizar el establecimiento del programa de financiamiento para aquéllos
concesionarios que adquieran tecnologias sustentables o accesorios que favorezcan la
reduccion de emisiones contaminantes de sus unidades de transporte;

XX. Supervisar los dictdmenes, autorizaciones y la regulacion de los proyectos para la
prestacion del servicio de transporte mercantil y privado tanto de pasajeros como de
carga, con base en los lineamientos que fije la normatividad correspondiente;

XXI. Supervisar el otorgamiento de permisos temporales para la prestacion del servicio
detransporte publico, a personas fisicas y morales, ain y cuando no sean concesionarias,
en casos de suspension total o parcial del servicio, por causas de caso fortuito, fuerza
mayor o por necesidades de interés publico;

XXII. Dirigir la facilitacion de estudios que sustenten la necesidad de otorgar nuevas
concesiones para la prestacion del servicio de transporte publico de pasajeros y de carga,
asi como para aprobar el

establecimiento de nuevos sistemas, rutas de transporte, y las modificaciones de las ya
existentes; tomando como base los objetivos, metas y previsiones establecidas en el
Programa Integral de Movilidad;

XXIIl. Contribuir a determinary autorizar las caracteristicas y especificaciones técnicas de
las unidades, parque vehicular e infraestructura de los servicios de transporte de
pasajerosy carga;

XXIV. Coadyuvar en la emision de acuerdos necesarios para la conservacion,
mantenimiento y renovacion del parque vehicular destinado a la prestacion de los
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servicios publico, mercantil y privado de transporte de pasajeros y de carga,
implementando las medidas adecuadas para mantener en buen estado la infraestructura
utilizada para tal fin;

XXV. Cooperar en el ambito de sus facultades con las autoridades locales y federales para
establecer los mecanismos necesarios para regular, asignar rutas, reubicar terminales y,
en su caso, ampliar o restringir el transito en la Ciudad de México del transporte de
pasajeros y de carga del servicio publico federal y metropolitano, tomando en cuenta el
impacto de movilidad, el impacto ambiental, el uso del suelo, las condiciones de
operacion de los modos de transporte de la Ciudad de México, el orden publicoy el interés
general;

XXVI. Intervenir en la implementacion de medidas que tiendan a satisfacer, eficientar y
regular el transporte de pasajeros y de carga y, en su caso, coordinarse con las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica para este propdsito;

XXVII. Coordinar y supervisar, con las instancias de la Administracion Publica Local y
Federal, la utilizacidn de los servicios de transporte publico de personas y de carga en
caso de emergencia, desastres naturales y seguridad nacional;

XXVIIl. Otorgar permisos y autorizaciones para el establecimiento de prérrogas de
recorridos, bases, lanzaderas, sitios de transporte y demas areas de transferencia para el
transporte, de acuerdo a los estudios técnicos necesarios;

XXIX. Coadyuvar en el ambito de sus facultades, en la implementacién, control y
operacion de los centros de transferencia modal;

XXX. Autorizar cambios de unidades vy fijar frecuencias y horarios de las unidades de
transporte de carga y pasajeros, revisar y opinar sobre nuevos tipos y caracteristicas de
los mismos;

XXXI. Decretar la suspension temporal o definitiva, la nulidad, cancelacion o extincion de
las concesiones y permisos en los casos que correspondan;

XXXII. Participar en comités técnicos en materias relativas al desarrollo integral de la
movilidad, el transporte y planeacion de vialidades, en el ambito de sus atribuciones; y
XXXIIl. Las demas previstas en otros ordenamientos juridicos y administrativos aplicables
o las que le encomiende el superior jerarquico.

PUESTO: Subdireccidn de Seguimiento de Hechos de Transito en el Transporte Publico
Concesionado

e Dar seguimiento a los Hechos de Transito con Transporte Publico Concesionado y
Especializado con las Dependencias que den atencion a los hechos de transito y con
aquellas que procuran justicia para las victimas mediante su proceso de
investigacion.

Pagina 8 de 500




o
MANUAL o i 1‘3’ % GOBIERNG DE LA | coerucipewouions
[¢]

e Coordinar el contacto con la Fiscalia General de Justicia (FGJ) a fin de que las areas
correspondientes y facultadas de la Fiscalia, den atencién a las victimas involucradas
en los hechos de transito en el Transporte Publico Concesionado y Especializado.

e Coordinar mesas de trabajo y/o establecer enlaces de comunicacion con la Fiscalia
General de Justicia (FGJ), Consejeria Juridica y de Servicios Legales (CEJUR),
Secretaria de Seguridad Ciudadana (SSC), Escuadrdn de Rescate y Urgencias Médicas
(ERUM), Secretaria de Salud (SEDESA) y Centro de Comando, Control, Computo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5), a fin de dar
seguimiento a los casos que se susciten en el transporte publico y especializado, asi
como, coadyuvar con informacidén que requieran de las unidades implicadas para
integrarlas en las investigaciones.

e Verificar los protocolos de atencion y seguimiento de hechos de transito con los que
cuente el transporte publico concesionado y especializado.

e Colaborar con las areas encargadas en la difusion en materia de cultura de la
movilidad y seguridad vial de la Secretaria de Movilidad, en la elaboracion de
contenidos tematicos y proponer medios de difusion para la prevencion de hechos de
transito en el transporte publico concesionado y especializado.

e Acatar las que le confiera el superior jerarquico y las que correspondan a su area
administrativa.

PUESTO: Direccidn General de Registro Publico del Transporte
Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Articulo 192.- Corresponde a la Direccién General de Registro Plblico del Transporte:

|. Dirigir las acciones para que el Registro Publico del Transporte, sea integral, en cuanto
que contendra, los registros sefialados en La Ley de Movilidad del Distrito Federal y su
Reglamento, se mantenga integro por lo que la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de
México, garantizara su validez, mediante medidas de seguridad que permitan verificar
quien lo consulta, maneja, modifica y actualiza; sea publico y esté disponible para su
consulta por personas que lo requieran o soliciten copias certificadas de su contenido,
previo pago de Derechos;

Il. Establecer, desarrollar, impulsar y mantener actualizado el Registro Publico del
Transporte en la Ciudad de México, en todos sus registros: concesiones, permisos,
autorizaciones, licencias para conducir, tarjetones, permisos para conducir, permisos
para circular, placas, tarjetas de circulacidn y la prérroga o revocacion de estos actos
administrativos que generen las Unidades Administrativas competentes, y sistematizar la
informacion en forma coordinada con éstas;
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ll. Actualizar y sistematizar de manera permanente en coordinacion con las Unidades
Administrativas responsables, la informacion en medios electrénico y/o documental del
Registro Publico del Transporte: permisos, autorizaciones, placas, tarjetas de circulacion,
permisos para circular, licencias de conducir, permisos para conducir y la prérroga y
revocacion de estos actos administrativos, del servicio de corredores de transporte y toda
la documentacién necesaria de los vehiculos y conductores en la Ciudad de México;

IV. Satisfacer los requerimientos de informacidén en medios electrénicos y documental de
los particulares, usuarios, permisionarios, concesionarios y titulares de las
autorizaciones, Entidades Federativas, Administracion Plblica Federal y demas
autoridades que asi lo soliciten, en su caso;

y desarrollar en coordinacidn con el area competente, procedimientos que faciliten la
entrega de la informacion solicitada en forma rapida y oportuna;

V. Determinar los criterios y estudios para el establecimiento de las cuotas y tarifas por
los requerimientos de informacion al Registro Publico del Transporte, para proponerlos
al area que corresponda;

VI. Establecer la normatividad administrativa y/o reglas de operacion que determinen los
criterios para determinar tarifas, horarios de atencién al publico y procedimientos claros
para el personal en la integracion de la informacién, actualizacion y manejo de los
productos;

VII. Desarrollar un sistema de informacion que sea de calidad, confiable, suficiente, claro
y disponible, que facilite la consulta por parte de los particulares, usuarios,
permisionarios, concesionarios, Entidades Federativas y, en su caso, la Administracion
Publica Federal, en forma coordinada con la Direccidon Ejecutiva de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion;

VIIl. Preparar, en coordinacion con la Direccién General de Asuntos Juridicos, los
convenios que se formalicen con las Entidades Federativas y la Administracion Publica
Federal, en el caso de que requieran en forma regular, informacion del Registro Publico
del Transporte;

IX. Coordinar las labores de actualizacion de datos con el Registro Publico Vehicular
(REPUVE);

X. Registrar peritos en materia de transporte, transito y vialidad, acreditados ante las
instancias correspondientes;

XI. Xl Registrar las normas técnicas y operacionales del servicio de transporte de pasajeros
particular, asi como de la infraestructura y equipamiento auxiliar del mismo y evaluar su
cumplimiento;

XIl. Realizar los estudios técnicos basados en el registro publico vehicular y necesidades
de atencion de la demanda de usuarios, que justifiquen incrementar autorizaciones,
permisos y/o concesiones para la prestacion del servicio publico de transporte de
pasajeros publico en sus modalidades de colectivo, no incorporado a un Corredor de
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Transporte, mercantil y privado, asi como el de carga en todas sus modalidades (publico,
mercantil, privado y particular);

XIlI. Dictar y registrar acuerdos para la conservacion, mantenimiento, renovacion y
cumplimiento de las especificaciones técnicas del parque vehicular destinado a la
prestacion del servicio de transporte de pasajeros publico en sus modalidades de
colectivo, no incorporado a un Corredor de Transporte, mercantil y privado, asi como el
de carga en todas sus modalidades (publico, mercantil, privado y particular),
implementando las medidas adecuadas para mantener en buen estado la infraestructura
utilizada para tal fin;

XIV. Disefiar la arquitectura tecnoldgica y administrar los sistemas de informacidn y bases
de datos del Registro Publico Vehicular y Padrones de Transporte particular; transporte
de pasajeros publico de pasajeros en sus diferentes modalidades; carga en todas sus
modalidades (publico, mercantil, privado y particular); transporte especializado y; otros
sistemas alternativos que requieran su registro. Todo lo anterior en Coordinacién con la
Direccién Ejecutiva de Sistemas;

XV. Participar con la Direccidn Ejecutiva de Sistemas, en lo que corresponde al Registro
Publico Vehicular y sistemas y procesos vinculados licencias, tarjeton-licencia,
concesiones, permisos,

control vehicular, revista y autorizaciones, para implementar, directamente o por
conducto de terceros, lo que competa al Programa Estratégico de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion (PETIC) de la Secretaria; y

XVI. Las demas previstas en otros ordenamientos juridicos y administrativos aplicables o
las que le encomiende la persona Titular de la Subsecretaria o de la Secretaria.

PUESTO: Subdireccion de Archivo

e Supervisarlarecepciony custodia de expedientes que integran el Registro Publico
de Transporte por medio de la clasificacion y organizacion de acuerdo con lo
establecido en la normatividad aplicable.

e Planear y supervisar la recepcion de expedientes que son entregados por la
Subdireccidn de Validacion y Proceso Registral para la custodia del archivo, asi
como formular la clasificacion para su almacenamiento en los espacios, de
acuerdo con las modalidades sefialadas en la normatividad aplicable.

e Disefiar el plan de trabajo para la debida integracion del archivo, que satisfaga la
demanda y consulta de los expedientes que se resguardan en el archivo del
Registro Publico de Transporte.

e Supervisar la busqueda de la documentacidon que sea solicitada por los
Organismos Publicos o por la Ciudadania, para ser entregada en tiempo y forma
por la Direccion General.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Archivo de Licencias y Control Vehicular
Particular.

e Resguardar los expedientes que conforman el archivo de Licencias y Control
Vehicular Particular.

e Organizar las cargas de trabajo de acuerdo con la cantidad de expedientes para
responder a la demanda de informacion y consulta de parte de los usuarios.

e Recibir y revisar que los datos y/o documentos que integran cada tipo de
expediente estén completos, y ubicar los expedientes en el lugar y medios
definidos para su resguardo seguro.

e Resguardar el contenido del expediente para lograr su recuperacion expedita en
caso de deterioro o pérdida de informacion mediante la utilizacion de
herramientas digitales, de acuerdo con las capacidades tecnoldgicas con que
cuente la Secretaria de Movilidad.

e Realizar los trabajos correspondientes para la baja documental, con base en los
acuerdos tomados en el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la Secretaria de Movilidad.

e Gestionarladocumentacion a través de mecanismos que garanticen el manejo de
la informacién contenida en el acervo registral (tanto su entrada como su salida),
para satisfacer las demandas de informacion.

e Realizar las busquedas expeditas de informacion en el Archivo de Licencias y
Control Vehicular Particular, para su entrega a las areas correspondientes.

e Realizar la busqueda de la informacion en los expedientes de acuerdo con las
solicitudes de las areas correspondientes.

e Implementar los mecanismos para informar en caso de que se detecte extravio o
pérdida de expedientes del archivo de la Jefatura de Unidad Departamental a su
cargo, para la atencion correspondiente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Archivo de Licencias y Control Vehicular
de Transporte Publico Individual de Pasajeros.

e Resguardar los expedientes que conforman el archivo de Licencias y Control
Vehicular de Transporte Publico Individual de Pasajeros.

e Organizar las cargas de trabajo de acuerdo con la cantidad de expedientes para
responder a la demanda de informacion y consulta de parte de los usuarios.

e Recibir y revisar que los datos y/o documentos que integran cada tipo de
expediente estén completos, y ubicar los expedientes en el lugar y medios
definidos para su resguardo seguro.

e Resguardar el contenido del expediente para lograr su recuperacion expedita en
caso de deterioro o pérdida de informacion mediante la utilizacion de
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herramientas digitales, de acuerdo con las capacidades tecnoldgicas con que
cuente la Secretaria de Movilidad.

e Realizar los trabajos correspondientes para la baja documental, con base en los
acuerdos tomados en el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la Secretaria de Movilidad.

e Gestionarladocumentacion a través de mecanismos que garanticen el manejo de
la informacién contenida en el acervo registral (tanto su entrada como su salida),
para satisfacer las demandas de informacion.

e Realizar las busquedas expeditas de informacion en el Archivo de Licencias y
Control Vehicular Particular, para su entrega a las areas correspondientes.

e Realizar la busqueda de la informacion en los expedientes de acuerdo con las
solicitudes de las areas correspondientes.

e Implementar los mecanismos para informar en caso de que se detecte extravio o
pérdida de expedientes del archivo de la Jefatura de Unidad Departamental a su
cargo, para la atencion correspondiente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Archivo de Licencias y Control Vehicular
de Transporte PUblico Colectivo, Mercantil y de Carga

e Resguardar los expedientes que conforman el archivo de Licencias y Control
Vehicular de Transporte Publico Colectivo, Mercantil y de Carga.

e Organizar las cargas de trabajo de acuerdo con la cantidad de expedientes para
responder a la demanda de informacion y consulta de parte de los usuarios.

e Recibir y revisar que los datos y/o documentos que integran cada tipo de
expediente estén completos, y ubicar los expedientes en el lugar y medios
definidos para su resguardo seguro.

e Resguardar el contenido del expediente para lograr su recuperacion expedita en
caso de deterioro o pérdida de informacion mediante la utilizacion de
herramientas digitales, de acuerdo con las capacidades tecnoldgicas con que
cuente la Secretaria de Movilidad.

e Realizar los trabajos correspondientes para la baja documental, con base en los
acuerdos tomados en el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la Secretaria de Movilidad.

e Gestionarladocumentacidn a través de mecanismos que garanticen el manejo de
la informacion contenida en el acervo registral (tanto su entrada como su salida),
para satisfacer las demandas de informacion.

e Realizar las blusquedas expeditas de informacion en el archivo de Licencias y
Control Vehicular de Transporte Plblico Colectivo, Mercantil y de Carga, para su
entrega a las areas correspondientes.
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e Realizar la busqueda de la informacion en los expedientes de acuerdo con las
solicitudes de las areas correspondientes.

e Implementar los mecanismos para informar en caso de que se detecte extravio o
pérdida de expedientes del archivo de la Jefatura de Unidad Departamental a su
cargo, para la atencion correspondiente.

PUESTO: Subdireccion de Informacidn Registral

e Coordinar la atencion de las solicitudes de informacion realizadas por la
Ciudadania, Unidades Administrativas de la Secretaria y Autoridades
competentes, asi como la certificacion de dicha informacion cuando se requiera.

e Proponer y ejecutar los procedimientos necesarios para el intercambio de
informacion del Registro Publico de Transporte con los érganos jurisdiccionales,
dependencias y demas autoridades.

e Coordinar la clasificacion de las peticiones de acuerdo con las modalidades de
transporte establecidas en la normatividad para desahogar la carga de trabajo.

e Coadyuvar al desahogo de requerimientos de informacion del Registro Publico de
Transporte efectuados por parte de las autoridades administrativas vy
jurisdiccionales.

e Coordinar las peticiones con la Subdireccion de Archivo respecto a informacion
relacionada con los expedientes y registros que obran en el acervo archivistico de
la Direccion General de Registro Publico del Transporte para la atencion de los
requerimientos de instancias gubernamentales o ciudadanos en particular.

e Coordinar la atencion de solicitudes de los ciudadanos sobre la informacién que
requieran, verificando su procedencia en términos de la legislacion aplicable.

e Integrar la informacion proporcionada por la Subdirecciéon de Archivo para su
certificacion.

e Supervisar el seguimiento de las solicitudes recibidas hasta su entrega a fin de
desahogar los requerimientos de informacién.

e Evaluar la busqueda y cotejo de los registros electrénicos y/o documentales que
se realizan para atender las solicitudes sobre la informacion que obra en la
Direccion de Registro Publico del Transporte.

e Proporcionar a las Entidades Federativas que lo soliciten, informacion sobre los
vehiculos matriculados en la Ciudad de México, con el fin de mantener actualizado
el registro del padrén vehicular de ambos.

e Coordinar la anotacion y/o retiro de anotaciones electronicas (candados) en el
padrén vehicular de la Ciudad de México, asi como en el registro electrénico de
licencias en sus distintas modalidades, que restrinjan la realizacion de un tramite,
asolicitud de las autoridades Jurisdiccionales y/o Administrativas de acuerdo con
la normatividad establecida para tal efecto.
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e Supervisar la correcta inscripcion, rectificacion o cancelacidon de los diferentes
actos administrativos, tales como, las bajas de placas vehiculares dadas de alta en
otras Entidades Federativas, registros no reconocidos y avisos de venta de
vehiculos particulares.

e Revisar la actualizacion y correccion de datos dentro de los sistemas electrénicos
de la Secretaria en las distintas modalidades de transporte, que presentan
inconsistencias en su registro conforme a la normatividad aplicable.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Proceso Registral

e \Verificar y realizar las anotaciones de baja administrativa reportadas por las
Entidades Federativas o por la Secretaria de Administracion y Finanzas en el
sistema electrdnico correspondiente a fin de mantener actualizados los padrones
vehiculares de la Secretaria.

e Atender las solicitudes de Estatus de Baja Administrativa ingresadas por las
personas ciudadanas previo analisis de procedencia y validacion de la Entidad
Federativa correspondiente conforme a la normatividad aplicable.

e Revisar los documentos correspondientes y gestionar el registro de gravamenes
de las concesiones otorgadas por la Secretaria y/o representatividad de las
empresas que se conformaron como corredor ante el Organo Regulador del
Transporte.

e Realizary verificar la anotacion o retiro de los bloqueos electrénicos(candados)
solicitados en los sistemas electronicos con los que cuenta la Secretaria en los
distintos tipos de licencias o transporte, por las Autoridades Jurisdiccionales,
Secretaria de finanzas y otras instancias gubernamentales conforme a la
normatividad aplicable.

e Coordinar con la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México
la notificacién de aviso de venta de vehiculo particular.

e Verificar la correccidon de datos en los distintos tipos de licencias o de transporte
particular derivado de las solicitudes de informacion o mddulo de atencion
ciudadano, conforme a la normatividad aplicable.

e Realizar la compulsa de los documentos de titularidad de las concesiones
otorgadas por la Secretaria, asi como su registro electrénico para proporcionar la
situacion administrativa de las mismas para verificar la autenticidad, legitimidad
y vigencia de los documentos generadores de derecho y sus titulares, respecto de
alglin tramite o procedimiento que se pretenda iniciar.

e Gestionar el alta de placas en el sistema electronico de la Secretaria de las
concesiones que se conforman en Corredor previa revision documental de los
requisitos que establece la Ley.
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e Solicitar a la Direccion Ejecutiva de Sistemas de Informacion y Comunicacion
estadisticas relacionadas con los bloqueos y desbloqueos administrativos, asi
como las bajas administrativas inscritas en el Sistema Informatico de la
Secretaria.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Informacién y Certificacion.

e Atender las solicitudes de informacion de ciudadanos, autoridades
jurisdiccionales y administrativas, con base en los archivos electrénicos y fisicos
del Registro Publico del Transporte.

e Desahogar los requerimientos de informacion del Registro Publico del Transporte
solicitados ante la Secretaria, siempre y cuando sea procedente otorgar la
informacion.

e Organizar con el personal la distribucidn y atencidn especifica a cada uno de los
requerimientos y/o solicitudes.

e Consultar en los archivos digitales la informacion requerida para su integracion y
respuesta.

e Solicitar la documentacion que obre en el archivo para su debida revision,
respetando los procedimientos internos establecidos para tal fin.

e Registrar las solicitudes de informacion recibidas y atendidas, asi como las
observaciones de aquellas donde no fue procedente proporcionar la informacion.

e Atender las solicitudes de certificacion de informacion de ciudadanos,
autoridades jurisdiccionales y administrativas con base en la normatividad
establecida.

e Solicitar la documentacion que obra en el archivo para su debida certificacion,
respetando los procedimientos internos establecidos para tal fin.

e Controlar las certificaciones de la informacién que obra en el archivo de la
Direccion General Publico de Transporte.

PUESTO: Subdireccion de Concentracion y Vinculacion de Bases de Datos del Registro
del Transporte

e Colaborarcon las solicitudes de informacion de las areas internas, de ciudadanos,
asi como autoridades judiciales y administrativas, con base en lo que obra en los
archivos electroénicos y fisicos del Registro Publico del Transporte.

e Supervisar la creacion, desarrollo, mantenimiento y actualizacion de las
herramientas informaticas que permitan la administracion de la informacién
generada en los tramites del registro vehicular de particulares, del servicio pablico
de carga, especializado y de pasajeros en Bases de Datos adecuadas utilizando las
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buenas practicas de administracion y seguridad es decir que sean Disponibles,
que mantengan confidencialidad, atomicidad e integridad.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Concentracion de Base de Datos

e Concentrary administrar las bases de datos que se encuentran bajo el resguardo
de la Subdireccion de Concentracion y Vinculacion de Base de Datos y auxiliar en
el desarrollo de herramientas informaticas que se realicen en el area utilizando las
buenas practicas de administracion y seguridad es decir que sean Disponibles,
que mantengan confidencialidad, atomicidad e integridad.

e Concentrar las bases de datos para darles mantenimiento preventivo y correctivo
para evitar la redundancia en los datos.

e Depurar las bases de datos a fin de que la redundancia de datos sea minima.

e Crear interfaces para el acceso concurrente entre multiples usuarios y dar
seguridad de acceso a las bases de datos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Transporte de Ruta

e Mantener actualizado el Registro Electrénico de los vehiculos del transporte
publico de ruta.

e Disefiar, implementar, dar mantenimiento y actualizar la base de datos (padrén)
de las unidades de transporte publico de ruta, local, metropolitana y corredores
que circulan en la Ciudad de México, asi como sus plataformas de consulta.

e Controlar, dentro de los ambitos de extension del Padrén vehicular de transporte
publico de ruta, los registros de titularidad: cesién de derechos, titulos de
concesion, permisos prorrogas, entre otros.

e Colaborar con la Subdireccion de Archivo, para coadyuvar en la eficiencia de
busquedas de informacion, consultas y analisis relacionales relativos al padron.

e Mantener actualizado los registros tocantes a tramites de las unidades: reposicion
de tarjeta de circulaciéon, cambio de motor, domicilio, correccion de datos placa
local y metropolitana, conforme con la normatividad vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Transporte Publico
Individual

e Mantener actualizado el Registro Electrénico Publico de Transporte Individual.

e Disefar, implementar, dar mantenimiento y actualizar, la base de datos (padrén)
de las unidades de transporte publico individual de la Ciudad de México, asi como
sus plataformas de consulta.
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e Colaborar con la Subdireccion de Archivo, para coadyuvar en la eficiencia de
mejorar la expedicion de tramites de unidad, reposicion de tarjeta de circulacion,
cambio de motor, de domicilio, correccion de datos y reemplacamiento de placa
local y metropolitana del transporte de individual conforme con la normatividad
vigente.

PUESTO: Subdireccion de Validacion y Proceso Registral

e Supervisary coordinar la correcta inscripcion registral, rectificacion o cancelacién
de los diferentes actos juridicos y/o administrativos respecto a los tramites de
transporte en sus distintas modalidades, que resulten del proceso de validacion
documental o de la correccién de datos.

e Supervisar que la integracion de solicitudes de modificacion de datos al Registro
se realice de acuerdo con el tipo de tramite o solicitud que sustente modificar el
acto administrativo que le antecede.

e Aprobar, gestionar o aplicar las solicitudes de inscripcidn, actualizacion y
correccion de datos en el sistema de correo electrénico oficial, previa validacion.

e Revisar y emitir dictamen administrativo con base al analisis de la informacidén
contenida en el acervo documental y de sistemas informaticos, a cargo del
Registro Publico de Transporte, con la finalidad de dar certeza juridica respecto
de los tramites de control vehicular, otorgamiento de concesiones y permisos.

e Emitir dictamen sobre las autorizaciones, concesiones y permisos otorgados a
través de la validacion documental normativa.

e Verificar que la validacidon de datos y documentos se realice con base en la
normatividad, instrumentos y catalogos de tramite relativos al servicio de
pasajeros y de carga, asi como de sus clasificados.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Validacion del Transporte

e Recibir, recolectar y validar la debida integracion de expedientes de tramites de
Control Vehicular; expedicion de licencias; autorizaciones, otorgamiento de
concesiones y permisos; sanciones y cancelaciones e inscripcion de embargos.

e Recibir, recolectar y validar datos y documentos que integren expedientes fisicos
o electrénicos.

e Proponer e instrumentar lineamientos operativos relativos a la recepcion,
recoleccion y validacion.

e Realizarlavalidacion através de muestras representativas de manera aleatoria de
la integracion del total de expedientes recibidos por Unidades Administrativas y
ejercicios fiscales.
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e Dictaminar el ingreso, validacion y transferencia de remesas y para su
incorporacion al acervo documental a cargo de la Subdireccion de Archivo.

e Atender solicitudes de préstamo o entrega de copias de expedientes por tramites
de atencidn ciudadana; unidades administrativas de la Secretaria; instancias de
control, fiscalizacion, imparticion de justicia, derechos humanos y en materia de
transparencia y/o peticiones jurisdiccionales.

e Emitir observaciones a la debida integracion de expedientes y sus mecanismos de
Control Interno respecto de algin tramite o procedimiento administrativo que se
pretenda iniciar.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Renovacion de Equipo de Transporte

e \Verificar y analizar la correcta integracion de los expedientes de renovacion de
transporte y equipamiento tecnoldgico, en atencion a los acuerdos publicadosy a
la normatividad aplicable.

e Administrar los expedientes y verificar que cumplan con la normatividad
correspondiente en cualquier modo de transporte que fueron sustituidas o en la
cual se tiene algln dispositivo o equipo de renovacion tecnologica.

e Evaluar que los expedientes del modo de transporte, dispositivo o equipo de
renovacion tecnoldgica cumplan con las condiciones ergondmicas y fisico-
mecanicas, observando los estandares de normatividad para la prestacion de
servicio de transporte especifico.

e Coordinar el flujo de entradas de los expedientes conformados de las unidades
que son sustituidas para la prestacidn del servicio de transporte concesionario.

e Participar en la verificacion de las unidades que son sustituidas, por su deterioro
o caso fortuito, que no cuenten con las condiciones de seguridad para la
prestacion del servicio de transporte de pasajeros y de carga.

e Ejecutar o gestionar la correccién de datos de propietarios, vehiculares y de
tramites y tracto sucesivo.

e Instrumentar los mecanismos operativos del médulo de atencidn ciudadana que
recepcione solicitudes de correccion de datos; estableciendo el Control Interno
correspondiente y las vias de canalizacion a unidades administrativas
competentes para su atencion.

e Proponer y actualizar los lineamientos operativos de la Subdireccion de
Validacion y Proceso Registral, relativos a la correccion de datos.

e Elaborar propuestas de aplicativos electronicos para la atencion de solicitudes de
correccion de datos, asi como del sistema electrénico oficial por el cual se realice
la inscripcion registral de este acto administrativo.

e \Verificar la vigencia de los requisitos y documentos normativos, proponiendo su
actualizacion a los ordenamientos juridicos y al Manual Administrativo.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Disefio y Adecuacién de Normas Técnicas

e Disefiar y actualizar el instrumento denominado Estudio Técnico, disefio de
instrumentos administrativos, operativos y electronicos relativos a la
autorizacion, revalidacion y cancelacion de permisos para la prestacion del
servicio publico de pasajeros ensitios y bases, lanzaderas y equipamiento auxiliar.

e Proponer los instrumentos y lineamientos operativos relativos a los tramites de
registro de personas fisicas, representantes legales, apoderados y mandatarios
que solicitan autorizacion o revalidacion del permiso para el establecimiento del
servicio de transporte publico de pasajeros y de carga en sitios y bases.

e Analizarlosdocumentosy/o expedientes aplicando las normas técnicas, modelos,
manuales, reglamentos e instrumentos que regulen el establecimiento de sitios y
bases para la prestacion del servicio de transporte publico de pasajerosy de carga.

e Levantar minutas de reuniony acuerdos técnicos relativos al disefio y adecuacion
de normas técnicas, encaminados a mejorar los instrumentos y lineamientos
operativos en materia de otorgar el permiso para la prestacion del servicio de
transporte publico de pasajeros y de carga, en sitios y bases, equipamiento
auxiliary lanzaderas.

e Solicitar apoyo en el proceso de validacion de datos y expedientes a la persona
titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Validacion del Transporte, asi
como para el proceso de transferencia al acervo documental.

PUESTO: Subdireccién de Enlace con REPUVE

e Coordinar, implementar y operar con entidades e instituciones que vigilan el
cumplimiento de la normatividad en materia de seguridad, imparticion y
procuracion de justicia que determinan la realizacion de un tramite en materia del
Registro Publico Vehicular (REPUVE).

e Formular convenios y coordinar el envio, de forma periddica, de la transferencia
de informacién con las dependencias u organismos que captan datos de los
vehiculos en materia de seguridad y que integran los convenios especificos de
colaboraciony que asi lo soliciten.

e Revisar y actualizar los procedimientos de operacion del Médulo de REPUVE,
referentes a actualizaciones, inscripciones o reposiciones de constancias, para la
validacion, resguardo de la informacidn y su integracion en la base de datos del
REPUVE.

e Fungir como enlace con el Secretariado Nacional de Seguridad Publica para
intercambio de informacion.
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e Dar seguimiento a las modificaciones en la normatividad del REPUVE para
implementarlas conforme a los alcances juridicos del area.

e Atender, orientar, y dar seguimiento con calidad, a los requerimientos de la
ciudadania a través del area de atencion sobre los servicios que presta la
Dependencia en materia de REPUVE.

e Realizar mediante el médulo de REPUVE, la identificacion vehicular y el
testimonial (Peritaje Fisico y Visual), para correccién de datos y atender las
inconsistencias presentadas en la base de datos de Control Vehicular de la
SEMOVI, a través del Médulo de atencion Ciudadana.

e Colaborar en la implementacion del uso de herramientas de comunicacion
masivay disefio de estrategias de difusion de los logros, servicios y oportunidades
de mejora, ampliacion y modernizacion del REPUVE.

e Proponer mecanismos de supervision y revision a las instalaciones, equipos e
infraestructura bajo custodia y reportar las incidencias correspondientes, con el
fin de realizar las labores de mantenimiento o de reparaciones previstas o
emergentes, cumpliendo con los protocolos de nivel de calidad de los servicios.

PUESTO: Direccion General de Licencias y Operacion del Transporte Vehicular
Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Articulo 193.- Corresponde a la Direccidn General de Licencias y Operacién del
Transporte Vehicular:

I. Fomentar, impulsar, estimular, ordenar y regular el desarrollo del transporte de
pasajeros publico en sus modalidades de colectivo, no incorporado a un Corredor de
Transporte, mercantil y privado, asi como el de carga en todas sus modalidades (publico,
mercantil, privado y particular), en la Ciudad de México; para garantizar la integridad y
seguridad de los usuarios, los derechos de los permisionarios y concesionarios y el
cumplimiento de sus obligaciones;

Il. Tramitar la expedicion de las concesiones, permisos, licencias, registro vehicular,
revista, sitios, bases de servicio y autorizaciones relacionadas con la prestacion del
servicio de transporte de pasajeros publico en sus modalidades de colectivo, no
incorporado a un Corredor de Transporte, mercantil y privado, asi como el de carga en
todas sus modalidades (publico, mercantil, privado y particular) previstas en la Ley de
Movilidad del Distrito Federal y las demas disposiciones juridicas y administrativas
aplicables, con estricta sujecién a las disposiciones, procedimientos y politicas
establecidas por el Poder Ejecutivo y la Administracion Publica de la Ciudad de México;
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[ll. Regular, programar, orientar, organizar, controlar y, en su caso, modificar, la
prestacion de los servicios de transporte de pasajeros publico en sus modalidades de
colectivo, no incorporado a un Corredor de Transporte, mercantil y privado, asi como el
de carga en todas sus modalidades (publico, mercantil, privado y particular), en la
Ciudad de México, conforme a lo establecido en Ley de Movilidad y demas disposiciones
juridicas y administrativas aplicables; asi como también, a las necesidades de movilidad
de la Ciudad, procurando la preservacién del medio ambiente y la seguridad de los
usuarios del sistema de movilidad;

IV. Calificar las infracciones e imponer las sanciones correspondientes por violaciones a
la Ley de Movilidad del Distrito Federal, disposiciones administrativas y reglamentarias,
cometidas por los concesionarios, permisionarios, operadores, empleados o personas
relacionados directamente con la prestacion del servicio de transporte de pasajeros
publico en sus modalidades de colectivo, no incorporado a un Corredor de Transporte,
mercantil y privado, asi como el de carga en todas sus modalidades (publico, mercantil,
privado y particular), a excepcion de aquellas que deriven de un procedimiento de
verificacion administrativa cuya atribucion corresponde exclusivamente al Instituto
correspondiente y las que por atribucion le competan a las Alcaldias y a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México;

V. Disefiar, redistribuir, modificar y adecuar los itinerarios, recorridos y rutas locales y de
penetracion urbanay suburbana, y bases del transporte publico de pasajeros, privado y
de carga en forma coordinada con la Direccién General de Planeacion y Politicas, asi
como con el Organismo Regulador de Transporte; en congruencia con las politicas,
programas y normas establecidas en el Sector y los resultados de la evaluacion
correspondiente;

VI. Proyectar y establecer las normas adecuadas para el funcionamiento de los Centros
de Transferencia Modal y Corredores de Transporte, asi como su operacion y servicios, y
propiciar los mecanismos de coordinacion interinstitucional;

VII. Dictaminar, autorizar y regular los proyectos para la prestacion del servicio de
transporte mercantil y privado tanto de pasajeros como de carga, con base en los
lineamientos que fije la normatividad correspondiente;

VIIl. Redistribuir, modificar y adecuar los itinerarios, recorridos y rutas locales y de
penetracidon urbana y suburbana, bases de servicio, de transporte publico en sus
modalidades de colectivo, no incorporado a un Corredor de Transporte, mercantil y
privado, asi como el de carga en todas sus modalidades (publico, mercantil, privado y
particular) en congruencia con las politicas, programas y normas establecidas en la
materia;

IX. Ejecutar los Acuerdos necesarios para la conservacion, mantenimiento, renovaciony
cumplimiento de las especificaciones técnicas del parque vehicular destinado a la
prestacion del servicio de transporte de pasajeros publico en sus modalidades de
colectivo, no incorporado a un Corredor de Transporte, mercantil y privado, asi como el
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de carga en todas sus modalidades (pUblico, mercantil, privado y particular),
implementando las medidas adecuadas para mantener en buen estado la
infraestructura utilizada para tal fin;

X. Actualizar y sistematizar en forma permanente, la informacion en medios electrénicos
y documental, relativa a concesiones, permisos, licencias, registro vehicular, revista y
autorizaciones relativas al servicio de transporte de pasajeros publico en sus
modalidades de colectivo, no incorporado a un Corredor de Transporte, mercantil y
privado, asi como el de carga en todas sus modalidades (publico, mercantil, privado y
particular), en coordinacion con la Direccion General de Registro Publico del Transporte
y ponerlo a disposicion de ésta;

XI. Recibir, registrar y analizar las solicitudes de los interesados que estén involucrados
en conflictos de titularidad respecto de las concesiones, permisos y autorizaciones de
transporte de pasajeros publico en sus modalidades de colectivo, no incorporado a un
Corredor de Transporte, mercantil y privado, asi como el de carga en todas sus
modalidades (publico, mercantil, privado y particular) y turnarlos para su tramitacion a
la Direccion General de Asuntos Juridicos;

XIl. Establecer la coordinacion con las Unidades Administrativas de la Secretaria, para
determinar los cursos y programas de capacitacion para concesionarios, permisionarios
y operadores del servicio publico de transporte de pasajeros plblico en sus modalidades
de colectivo, no incorporado a un Corredor de Transporte, mercantil y privado, asi como
el de carga en todas sus modalidades (pUblico, mercantil, privado y particular);

XIIl. Impulsar el desarrollo del transporte escolar, de personal, y todos aquellos sistemas
de transporte que eviten la saturacion de las vialidades y protejan el medio ambiente;
XIV. Adoptar las medidas que tiendan a optimizar y satisfacer las necesidades de
transporte de pasajeros publico en sus modalidades de colectivo, no incorporado a un
Corredor de Transporte, mercantil y privado, asi como el de carga en todas sus
modalidades (publico, mercantil, privado y particular) y, en su caso, coordinarse con las
Dependencias y Entidades para este propdsito;

XV. Establecer y administrar depdsitos de vehiculos que deban remitirse y custodiarse
con motivo de infracciones a la Ley de Movilidad del Distrito Federal y sus disposiciones
reglamentarias;

XVI. Promover acciones que tiendan a satisfacer y regular el servicio de transporte de
pasajeros publico en sus modalidades de colectivo, no incorporado a un Corredor de
Transporte, mercantil y privado, asi como el de carga en todas sus modalidades (publico,
mercantil, privado y particular) y, en su caso, coordinarse con las demas Dependencias
de transporte, Unidades Administrativas, Alcaldias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México para este propdsito;

XVII. Evaluar la aplicacion y eficiencia del marco regulatorio del transporte mercantil y
privado y mantenerlo actualizado y, en su caso, en forma coordinada con la Direccion
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General de Asuntos Juridicos, proponer las modificaciones necesarias a las leyes,
reglamentos y demas ordenamientos juridicos en esta materia para la Ciudad de México;
XVIII. Coordinar la entrega de los insumos para su funcionamiento regular y permanente;
XIX. Implementar las decisiones y acuerdos de los dérganos colegiados auxiliares de
consulta; dictar las disposiciones y/o reglas de operacion y desarrollar los
procedimientos que faciliten proporcionar la informacién solicitada en forma rapida y
oportuna, en coordinacion con la Direccion General de Asuntos Juridicos y demas
Unidades Administrativas competentes de la Secretaria;

XX. Fomentar, ordenar y regular el desarrollo del servicio de transporte de pasajeros
publico individual y ciclotaxis, asi como la infraestructura y equipamiento auxiliar del
Servicio, en la Ciudad de México;

XXI. Tramitar la expedicion de las concesiones, permisos, licencias, registro vehicular,
revista, sitios, bases de servicio y autorizaciones relacionadas con la prestacion del
servicio de transporte de pasajeros publico individual y ciclotaxis previstas en la Ley de
Movilidad del Distrito Federal y las demas disposiciones juridicas y administrativas
aplicables, con estricta sujecion a las disposiciones, procedimientos y politicas
establecidas por la Administracion Pablica;

XXIl. Regular, orientar, organizar, y controlar la prestacion del servicio de transporte de
pasajeros publico individual y ciclotaxis en la Ciudad de México, conforme a lo
establecido en la Ley de Movilidad del Distrito Federal, y demas disposiciones juridicas y
administrativas aplicables; asi como también, a las necesidades de movilidad de la
Ciudad, procurando la preservacion del medio ambiente y la seguridad de los usuarios
del Sistema de Movilidad;

XXI11. Disefiar, redistribuir, modificar y adecuar los itinerarios, recorridos y rutas locales y
de penetracion urbanay suburbana, sitios y bases del servicio de transporte de pasajeros
publico individual y ciclotaxis en forma coordinada con la Direccién General de
Planeacidn y Politicas, asi como el Organismo Regulador de Transporte; en congruencia
con las politicas, programas y normas establecidas en el Sector y con base en las
necesidades de los usuarios y la evaluacion de los servicios;

XXIV. Realizar todas las acciones necesarias para que el servicio de transporte de
pasajeros publico individual y ciclotaxis, garantice la integridad y la seguridad de los
usuarios, los derechos de los permisionarios y concesionarios y el cumplimiento de sus
obligaciones; y desalentar el uso del

automovil particular y estimular el uso del transporte pulblico, mediante medidas
novedosas en materia econdmica y de promocion de la cultura de la movilidad;

XXV. Promover, redistribuir, modificary adecuar los sitios y bases del servicio, de acuerdo
con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XXVI. Ejecutar las acciones necesarias para la conservacién, mantenimiento, renovacion
y cumplimiento de las especificaciones técnicas del parque vehicular destinado a la
prestacion del servicio de transporte de pasajeros publico individual y ciclotaxis,

Pagina 24 de 500




o
MANUAL o i 1‘3’ % GOBIERNG DE LA | coerucipewouions
[¢]

implementando las medidas adecuadas para mantener en buen estado la infraestructura
utilizada para tal fin;

XXVII. Actualizar y sistematizar en forma permanente, la informacién en medios
electronicos y documental de concesiones, permisos, licencias, control vehicular, revista
y autorizaciones relativas al servicio de transporte de pasajeros publico individual y
ciclotaxis, en forma coordinada con la Direccion General de Registro Publico del
Transporte y ponerla a disposicion de esta ultima;

XXVIII. Participar en la inspeccion y vigilancia del Servicio; asi como en la aplicacion de
sanciones, con base en los lineamientos que fijen las normas juridicas y administrativas
correspondientes;

XXXIX. Recibir, registrar y analizar las solicitudes de los interesados, que estén
involucrados en conflictos de titularidad, respecto de las concesiones de servicio de
transporte de pasajeros publico individual y ciclotaxis en la Ciudad de México, y turnarlos
para su tramitacion a la Direccion General de Asuntos Juridicos;

XXX. Dictaminar con base en las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, la
representatividad de los concesionarios o permisionarios del servicio, en los casos en que
exista controversia respecto a la titularidad de los Derechos derivados de las
autorizaciones, permisos o concesiones, a fin de que el servicio no se vea afectado en su
prestacion regular, permanente, continua, uniforme e ininterrumpida;

XXXI. Promover acciones que tiendan a satisfacer y regular el servicio de transporte de
pasajeros publico individual y ciclotaxis, y en su caso, coordinarse con las demas
Dependencias de transporte, Unidades Administrativas, Alcaldias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica para este propésito;

XXXII. Desarrollar y establecer con las Unidades Administrativas correspondientes de la
Secretaria, un programa de financiamiento para aquéllos que adquieran tecnologias
sustentables o accesorios que favorezcan la reduccidon de emisiones contaminantes de
sus unidades de transporte;

XXXIIl. Fomentar, ordenar, regular y evaluar el desarrollo de la movilidad en materia del
servicio de transporte de pasajeros particular; con los estudios y proyectos que en
materia de reordenamiento, fomento y promocion lleve a cabo el Sector en materia
transporte de pasajeros particular en la Ciudad de México;

XXXIV. Emitir y Vigilar la adopcidn de las normas técnicas y operacionales del servicio de
transporte de pasajeros particular, asi como de la infraestructura y equipamiento auxiliar
del mismo y evaluar su cumplimiento;

XXXV. Regular el otorgamiento y la expedicion de permisos para circular, placas, tarjetas
de circulacion, licencias de conducir, permisos para conducir y la documentacion
necesaria para que los vehiculos utilizados en el servicio de transporte de pasajeros
particular y sus conductores circulen en la Ciudad de México, conforme a las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
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XXXVI. Dar solucion a las problematicas que se presenten por motivo de la realizacion de
tramites de otorgamiento y la expedicion de permisos para circular, placas, tarjetas de
circulacion, licencias de conducir, permisos para conducir y la documentacion necesaria
para que los vehiculos utilizados en el servicio de transporte de pasajeros particulary sus
conductores circulen en la Ciudad de México;

XXXVII. Sistematizar y actualizar en forma permanente, la informacion en medios
electrénicos y documental relativa al control vehicular: permisos para circular, placas y
tarjetas de circulacion de vehiculos del servicio transporte de pasajeros particular, asi
como las licencias y permisos para conducir este tipo de vehiculos, en forma coordinada
con la Direccion General de Registro Publico del Transporte, para su entrega en forma
oportuna a esta ultima;

XXXVIII. Promover acciones que tiendan a satisfacer y a regular el servicio de transporte
de pasajeros particular y, en su caso, coordinarse con las demas areas del transporte,
Unidades Administrativas, Alcaldias, Organos Desconcentrados, Entidades vy
Dependencias de la Administracion Publica de la Ciudad de México, para este propdsito;
XXXIX. Evaluar la aplicacién y eficiencia del marco regulatorio del transporte de pasajeros
particular y mantenerlo actualizado y, en su caso; en forma coordinada con la Direccién
General de Asuntos Juridicos, proponer las modificaciones necesarias a las leyes,
reglamentos y demas ordenamientos juridicos en materia de transporte particular para
la Ciudad de México;

XL. Regular las plataformas digitales de cobro de servicios y cualquier otro instrumento
de aplicacion de la tarifa de servicio para todas las modalidades de servicio de transporte
publico de pasajeros en sus modalidades de colectivo, no incorporado a un Corredor de
Transporte, mercantil y privado, asi como el de carga en todas sus modalidades (publico,
mercantil, privado y particular);

XLI. Coordinar la realizacidn de los tramites de control vehicular, licencias y permisos en
los centros de servicios de la Secretaria, Tesoreria y Alcaldias;

XLII. Disenar, mejorar y adecuar la infraestructura y equipo tanto en el exterior como en
el interior de los centros y espacios publicos en donde se presten los servicios de la
Secretaria por la mejor calidad y transparencia de los servicios;

XLIIl. Promover la sistematizacion de procesos y la expansion de plataformas y red digital
en coordinaciéon con la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion para la realizacion de los diferentes tramites y servicios de la Secretaria
que le correspondan, para que éstos se lleven a cabo de forma rapida y segura;

XLIV. Implementar, coordinar y establecer nuevas areas de atencion para brindar los
servicios de la Secretaria de Movilidad que le correspondan;

XLV. Actualizar, la informacion de los requisitos para cada uno de los tramites y facilitar
la transmision de expedientes y datos al Registro Plblico Vehicular y a la Direccidn
Ejecutiva de Sistemas;
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XLVI. Resguardar y tutelar datos personales y claves de servicio en responsabilidad
publica de conformidad con las normas aplicables para la realizacion de tramites y la
gestion de la informacidon en sus areas de responsabilidad; y

XLVII. Las demas previstas en otros ordenamientos juridicos y administrativos aplicables
o las que le encomiende la persona Titular de la Subsecretaria o de la Secretaria.

PUESTO: Direccion de Transporte de Carga y Especializado

e Establecer, definiry dirigir las estrategias, proyectos y programas para fortalecer
la prestacion del Servicio de Transporte de Carga, en todas sus modalidades
(publico, mercantil, privado y particular) y del Transporte de Pasajeros en sus
modalidades Mercantil y Privado, en la Ciudad de México; para garantizar la
integridad y seguridad de los usuarios, los derechos de los permisionarios y
concesionarios y el cumplimiento de sus obligaciones.

e Dirigir, planear, organizary regular la prestacion de los Servicios de Transporte de
Carga en todas sus modalidades (publico, mercantil, privado y particular), y del
Servicio de Transporte de Pasajeros en sus modalidades Mercantil y Privado, en
la Ciudad de México, conforme a lo establecido en la Ley de Movilidad y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables; asi como también a las
necesidades de movilidad de la Ciudad, procurando la preservacion del medio
ambientey la seguridad de los usuarios del sistema de movilidad.

e Coadyuvar/Coordinar la aplicacion de infracciones y sanciones correspondientes
por violaciones a la Ley de Movilidad de la Ciudad de México, disposiciones
administrativas 'y reglamentarias, cometidas por los concesionarios,
permisionarios, operadores, empleados o personas relacionados directamente
con la prestacidn del Servicio de Transporte de Carga en todas sus modalidades
(publico, mercantil, privado y particular) y del Servicio de Transporte de Pasajeros
en sus modalidades Mercantil y Privado, a excepcion de aquellas que deriven de
un procedimiento de verificacion administrativa cuya atribucién corresponde
exclusivamente al Instituto de Verificacion Administrativa de la Ciudad de México
y las que por atribucion le competan a las Alcaldias y a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

e Promover, estudiar y establecer los itinerarios, recorridos y rutas locales y de
penetracion urbanay suburbana, bases de servicio, del Servicio de Transporte de
Carga en todas sus modalidades (publico, mercantil, privado y particular) y del
Transporte de Pasajeros en sus modalidades Mercantil y Privado, en congruencia
con las politicas, programas y normas establecidas en la materia.
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e Autorizar, coordinar, organizar, difundir, divulgar, notificar, plantear los
proyectos de acuerdos, accionesy programas para el mantenimiento, renovacion
y cumplimiento de las especificaciones técnicas del parque vehicular destinado a
la prestacion del Servicio de Transporte de Carga en todas sus modalidades
(publico, mercantil, privado y particular) y transporte de pasajeros en sus
modalidades mercantil y privado, implementando las medidas adecuadas para
mantener en buen estado la infraestructura utilizada para tal fin.

e Supervisar que los tramites de expedicion de las concesiones, permisos, registro
vehicular, validacion vehicular, revista, sitios y autorizaciones relacionadas con la
prestacion del Servicio de Transporte de Carga en todas sus modalidades
(publico, mercantil, privado y particular) y del Servicio de Transporte de Pasajeros
en sus modalidades Mercantil y Privado, previstas en la Ley de Movilidad de la
Ciudad de Méxicoy las demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables,
se lleven a cabo con estricta sujecion a las disposiciones, procedimientos y
politicas establecidas por el Poder Ejecutivo y la Administracion Publica de la
Ciudad de México.

e Vigilarydarseguimiento alos tramites de licencias relacionadas con la prestacion
del Servicio de Transporte de Carga en todas sus modalidades (publico,
mercantil, privado y particular) y del Servicio de Transporte de Pasajeros en sus
modalidades Mercantil y Privado previstas en la Ley de Movilidad de la Ciudad de
México y su Reglamento, en coordinacion con la Direccion de Operacion y
Licencias de Transporte de Ruta y Especializado.

e Coadyuvar y coparticipar en la actualizacion de la informacion en medios
electronicos y documentales, relativa a los expedientes de tramites de
concesiones, permisos, registro vehicular, validacion vehicular, revista, sitios y
autorizaciones relacionados al Servicio de Transporte de Carga en todas sus
modalidades (publico, mercantil, privado y particular), y del Servicio de
Transporte de Pasajeros en sus modalidades Mercantily Privado, en coordinacién
con la Direccion General de Registro Plblico del Transporte y ponerlo a
disposicidn de ésta.

e Dirigir y conducir la coordinaciéon con las Unidades Administrativas de la
Secretaria, para determinar los cursos y programas de capacitacion para
concesionarios, permisionarios y operadores del Transporte de Carga en todas
sus modalidades (publico, mercantil, privado y particular) y transporte de
pasajeros mercantil y privado, incluyendo la capacitacion para licencias con
quien se revisara en apoyo de la Subdireccidon de licencias adscrita a la Direccion
de Operacidn y Licencias de Transporte de Rutay Especializado.

e Notificar a la Direccién General de Asuntos Juridicos, a los permisionarios y
concesionarios del Servicio de Transporte de Carga en todas sus modalidades
(publico, mercantil, privado y particular) y el Servicio de Transporte de Pasajeros
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Mercantil y Privado de la Ciudad de México, en los casos que exista controversia
respecto de la titularidad de los derechos, derivado de los permisos y
concesiones, con el fin de garantizar la prestacion del servicio, en términos de la
normatividad aplicable.

e Dirigir y organizar el desarrollo del transporte escolar, de personal, y todos
aquellos sistemas de transporte de pasajeros privado o mercantil que eviten la
saturacion de las vialidades y protejan el medio ambiente.

e Instruir y designar las medidas que tiendan a optimizar y satisfacer las
necesidades del Servicio de Transporte de Carga en todas sus modalidades
(publico, mercantil, privado y particular) y del Servicio de Transporte de Pasajeros
Mercantil y Privado, y en su caso, coordinarse con las Dependencias y Entidades
para este propdsito (mesas de trabajo, operativos, etc.).

e Recibiryasesoraralosrepresentantes legales, mandatariosy apoderados legales
de organizaciones, permisionariosy concesionarios del Servicio de Transporte de
Carga en todas sus modalidades (publico, mercantil y privado) y del Servicio de
Transporte de Pasajeros Mercantil y Privado para organizar, planear, programar,
dirigir, establecer, resolver, vigilar y coadyuvar a una correcta atencion y
cumplimiento de las estrategias, proyectos y/o programas que se establezcan
para la mejora de la prestacion del servicio.

e Supervisar, dar seguimiento a los casos y vigilar junto con la Subdireccién de
Control de los Centros de Revista Vehicular, adscrita a la Direccion de Operacion
de Licenciasy Transporte de Rutay Especializado, las actividades enfocadas a los
depdsitos vehiculares asignados a la Secretaria de Movilidad, particularmente
para casos de unidades del Servicio de Transporte de Carga en todas sus
modalidades (publico, mercantil y privado) y del Servicio de Transporte de
Pasajeros Mercantil y privado.

e Participar en las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las determinadas por el superior jerarquico
inmediato.

PUESTO: Subdireccion de Transporte de Carga y Pasajeros

e Coordinar y supervisar los procesos para llevar a cabo tramites, programas,
actualizaciones de informacion y otras actividades relacionadas con el Servicio
de Transporte de Carga en todas sus modalidades (pUblico, mercantil, privado y
particular) y Servicio de Transporte de Pasajeros en sus modalidades Mercantil y
Privado.

e Supervisar el registro de permisos del Servicio de Transporte de Carga en todas
sus modalidades (publico, mercantil, privado y particular), y del Servicio de
Transporte de Pasajeros en sus modalidades Mercantil y Privado; asi como, los
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demas que sean necesarios en los plazos sefalados por el marco juridico
aplicable, con el fin de lograr que estos vehiculos transiten con apego a las
normas establecidas.

e Coordinar la aplicacion de los mecanismos para la expedicion de permisos o
revalidaciones, relacionados con la prestacion del del Servicio de Transporte de
Carga en todas sus modalidades (publico, mercantil, privado y particular), y del
Servicio de Transporte de Pasajeros en sus modalidades Mercantil y Privado,
previstas en la Ley de Movilidad de la Ciudad de México, su Reglamento y en las
disposiciones juridicas administrativas correspondientes.

e Implementar proyectos, avalados y generados, por la Direccion de Transporte de
Cargay Especializado, para la prestacion del Servicio de Transporte de Carga en
todas sus modalidades (publico, mercantil, privado y particular), y del Servicio de
Transporte de Pasajeros en sus modalidades Mercantil y Privado, con base en los
lineamientos que fije la normatividad correspondiente.

e Supervisar, coordinar y vigilar los tramites de expedicion de las concesiones,
permisos, registro vehicular, revista, sitios, y autorizaciones relacionadas con la
prestacion del Servicio de Transporte de Carga en todas sus modalidades
(publico, mercantil, privado y particular), y del Servicio de Transporte de
Pasajeros en sus modalidades Mercantil y Privado; previstas en la Ley de
Movilidad de la Ciudad de México y las demas disposiciones juridicas y
administrativas aplicables, con estricta sujecion a las disposiciones,
procedimientosy politicas establecidas por el Poder Ejecutivo y la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

e Organizar, coordinar y supervisar la informacion documental, relativa a los
expedientes de tramites de concesiones, permisos, registro vehicular, revista y
autorizaciones relativas al Servicio de Transporte de Carga en todas sus
modalidades (publico, mercantil, privado y particular), y del Servicio de
Transporte de Pasajeros en sus modalidades Mercantil y Privado; otras si asi lo
indica la Direccién de Transporte de Carga y Especializado, dentro de sus
atribuciones, en coordinacién con la Direccién General de Registro Publico del
Transporte y ponerlo a disposicion de esta.

e Auxiliar, que permanezca actualizada la informacién documental, relativa a los
expedientes de tramites de licencias relativas a la prestacion del Servicio de
Transporte Privado Especializado con Chofer, en coordinacidn con la Direccidn
General de Registro Publico del Transporte y ponerlo a disposicion de esta.

e Implementar, contribuir y participar en las medidas que tiendan a optimizary
satisfacer las necesidades del Servicio de Transporte de Carga en todas sus
modalidades (publico, mercantil, privado y particular), y del Servicio de
Transporte de Pasajeros en sus modalidades Mercantil y Privado; y otros que asi
lo dispone la Direccion de Transporte de Carga y Especializado, dentro de sus
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atribuciones y en su caso, coordinarse con las Dependencias y Entidades para
este propdsito (operativos).

e Coordinar, observar, implementar y supervisar el funcionamiento de los
programas y sistemas de CAMOVI y Validacion Vehicular para el Servicio de
Transporte de Pasajeros Privado Especializado con Chofer.

e Disefarel proceso anual de validacion vehicular relacionado con las unidades del
Servicio de Transporte de Pasajeros Privado Especializado con Chofer y
proponerlo a la Direccion de Transporte de Carga y Especializado para su
validacién y autorizacion.

e Disenar el proceso anual de revista vehicular para unidades de Transporte de
Carga (mercantil y privado) y de Pasajeros (mercantil y privado) y proponerlo a la
Direcciéon de Transporte de Carga y Especializado para su validacion vy
autorizacion.

e Previa autorizacion de la Direccion de Transporte de Carga y Especializado;
asignar personal de verificacion para observar y monitorear el proceso completo
y adecuado relacionado con la inspeccion fisico-mecanica durante el proceso de
Revista Vehicular de los Servicios de Transporte de Carga (Mercantil y Privado),
asi como Pasajeros (Mercantil y Privado), cumpliendo con los lineamientos
establecidos en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

e Revisaryvigilar la atencion ciudadana a las solicitudes de acceso a la informacion
publica, que ingresan a través de la Direccion de la Unidad de Transparencia y
Mejora Regulatoria, vinculadas al Servicio de Transporte de Carga en todas sus
modalidades (publico, mercantil, privado y particular), y del Servicio de
Transporte de Pasajeros en sus modalidades Mercantil y Privado.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Sitios, Revista de Carga y Pasajeros

e Realizar, atender, registrar y ejecutar los tramites de expedicion de concesiones,
permisos, revista vehicular, sitios y autorizaciones relacionadas con la prestacion
del Servicio de Transporte de Carga en todas sus modalidades (publico,
mercantil, privado y particular), y del Servicio de Transporte de Pasajeros en sus
modalidades Mercantil y Privado en la modalidad de Turistico con Recorridos
Especificos, ademas de consolidar y analizar los datos resultado de la operacion
para generar reportes periddicos que provean de informacion a la Subdireccion
de Transporte de Carga y Pasajeros, asi como a la Direccion de Transporte de
Cargay Especializado.

e Revisary validar la documentacion de los tramites de expedicién de concesiones
para la prestacion del Servicio de Transporte de Carga Publico.

e Llevar,operary mantener el registro de acreditaciones expedidas para los efectos
que haya lugar en materia del Servicio de Transporte de Carga.
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e Remitir a la Direccidon General de Registro Plblico de Transporte lo relativo a la
gestion y actualizacion de permisos y concesiones para el transporte de carga,
previa notificacion y autorizacion por parte de la Subdireccién de Transporte de
Carga y Pasajeros, asi como de la Direccion de Transporte de Carga vy
Especializado.

e Recabar, procesar y tramitar las respectivas autorizaciones a organizaciones del
Servicio de Transporte de Carga que se registren en el padrén correspondiente.

e Brindar atencion a los representantes legales, mandatarios y apoderados legales
de organizaciones de transporte de carga y concesionarios, remitiendo para tal
efecto a la Direccion General del Registro Plblico de Transporte, lo relativo a la
gestion de su inscripcion, en términos de la normatividad, que en el caso
concreto, amerite aplicar.

e Registrar,documentary canalizar los conflictos de titularidad de las concesiones
del Servicio de Transporte de Carga publico y remitirse a la Direccion General de
Asuntos Juridicos, para su atencion.

e Enviar a la Direccion General de Asuntos Juridicos, previa autorizacion de la
Direccion de Transporte de Carga y Especializado, expedientes problemas de
duplicado y dar informacion al que reclame la concesidn sobre el procedimiento
a seguir.

e Integrar la documentacion y requisitos para la solicitud de nuevas concesiones y
permisos o revalidaciones a peticion de los interesados que prestan el Servicio de
Transporte de Cargay del Servicio de Transporte de Pasajeros en la modalidad de
Turismo con Recorridos Especificos, cuando se cumplan con los tramites y se
apeguen a los plazos que senala la normatividad aplicable en cada caso de
manera concreta.

e Apoyar a la Subdireccion de Transporte de Carga y Pasajeros, y a la Direccion de
Transporte de Cargay Especializado, en la planeacion de implementacién, y en lo
que sea necesario, del proceso anual de Revista Vehicular de los Servicios de
Carga Publico, Mercantil y Privado, asi como de Pasajeros Mercantil y Privado.

e Ejecutar en el proceso anual de Revista Vehicular de los Servicios de Carga
Publico, Mercantil y Privado, asi como Pasajeros Mercantil y Privado, para la
adecuada integracion de los expedientes mediante la verificacion de un correcto
proceso de validacion documental basado en los lineamientos publicados en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

e Compilar, procesar y analizar datos e informacion referentes a la operacion y
programas relacionadas con la Direccion de Transporte de Carga y Especializado
para elaborar, realizar y actualizar, estandarizar y presentar reportes a la
Direccion a la que pertenece y a la Subdireccion de Transporte de Carga y
Pasajeros, cuando asi se lo soliciten.
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e Realizarlas acciones, que porinstruccion se den directamente por la Direccion de
Transporte de Carga y Especializado, asi como la Subdireccion de Transporte de
Cargay Pasajeros.

e Revisary vigilar la atencion ciudadana a través de las solicitudes que ingresan en
el Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC), el cual consiste en dar
respuesta a solicitudes de servicios, quejas, denuncias, solicitudes de
informacion, comentarios o sugerencias sobre alglin asunto de interés por parte
de la ciudadania, relacionadas con la prestacion del Servicio de Transporte de
Cargay de Pasajeros Turisticos con Recorridos Especificos.

e Revisaryvigilar la atencion ciudadana a las solicitudes de acceso a la informacién
publica, que ingresan a través de la Direccion de la Unidad de Transparencia y
Mejora Regulatoria, vinculadas al Servicio de Transporte de Carga.

e Realizar el proceso para el registro de los tramites de concesiones y permisos del
Servicio de Transporte de Carga en todas sus modalidades y de Pasajeros
Turisticos con Recorridos Especificos que lleve a cabo en el Registro Electrénico
de Tramites y Servicios de la Ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular de Transporte de
Cargay Pasajeros

e Realizar, atender, registrar y ejecutar los tramites de expedicion de permisos,
registro de control vehicular, de los Servicio de Transporte de Carga en todas sus
modalidades (publico, mercantil, privado y particular), y del Servicio de
Transporte de Pasajeros en sus modalidades Mercantil y Privado; ademas de
consolidar y analizar los datos resultado de la operacidn, para generar reportes
periddicos que provean de informacién a la Subdireccion de Transporte de Carga
y Pasajerosy a la Direccidn de Transporte de Carga y Especializado.

e Realizar los tramites de control vehicular del Servicio de Transporte de Carga en
todas sus modalidades (publico, mercantil, privado y particular), y del Servicio de
Transporte de Pasajeros en sus modalidades Mercantil y Privado, conforme a la
normatividad vigente y expedir los documentos oficiales correspondientes.

e Llevar, operar y mantener el control y registro de acreditaciones expedidas para
los efectos a que haya lugar en materia de los Servicios de Transporte de Carga
en todas sus modalidades (publico, mercantil, privado y particular), y del Servicio
de Transporte de Pasajeros en sus modalidades Mercantil y Privado.

e Remitir a la Direccidn General de Registro Plblico de Transporte lo relativo a la
gestion y actualizacion de permisos y concesiones para el Servicio de Transporte
de Carga en todas sus modalidades (publico, mercantil, privado y particular) y del
Servicio de Transporte de Pasajeros en su modalidad Mercantil y Privado,
otorgadas por el Gobierno de la Ciudad de México.
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e Brindar atencion a los permisionarios, representantes legales, mandatarios y
apoderados legales de organizaciones del Servicio de Transporte de Carga en
todas sus modalidades (publico, mercantil, privado y particular) y del Servicio de
Transporte de Pasajeros en sus modalidades Mercantil y Privado; para notificar a
la Subdireccidon de Transporte de Carga y Pasajeros; asi como a la Direccion de
Transporte de Carga y Especializado, para las acciones conducentes.

e Registrar,documentary canalizar los conflictos de titularidad de las concesiones
del Servicio de Transporte de Carga en todas sus modalidades (publico,
mercantil, privado y particular) y del Servicio de Transporte de Pasajeros en sus
modalidades Mercantil y Privado y remitirse a la Direccion General de Asuntos
Juridicos, para su atencion.

e Enviar a la Direccion General de Asuntos Juridicos, previa autorizacion de la
Direcciéon de Transporte de Carga y Especializado y de la Subdireccién de
Transporte de Carga y Pasajeros, expedientes con problemas de duplicado y dar
informacion al que reclama la concesidn sobre el procedimiento a seguir.

e Integrar la documentacion y requisitos para solicitar nuevas concesiones o
revalidaciones a peticion de los interesados que prestan el Servicio de Transporte
de Carga en todas sus modalidades (publico, mercantil, privado y particular) y del
Servicio de Transporte de Pasajeros en su modalidad Mercantil y Privado, cuando
se cumplan con los tramites y se apeguen a los plazos que sefiala la normatividad
aplicable en cada caso de manera concreta.

e Remitir los archivos y/o expedientes a la Direccion General del Registro Publico
del Transporte, para la guarda, custodio y actualizacion, o en su caso para la
creacion, de los padrones vehiculares de permisionarios del Transporte de Carga
en todas sus modalidades (publico, mercantil, privado y particular) y del Servicio
de Transporte de Pasajeros en su modalidades Mercantil y Privado.

e Compilar, procesar y analizar datos e informacion referentes a la operacion y
programas relacionados con la Direccidn de Transporte de Carga y Especializado
para elaborar, realizar, actualizar, estandarizar y presentar reportes a la
Subdireccidn de Transporte de Carga y Especializado, asi como a la Direccion de
Transporte de Carga y Especializado de las que depende directamente, cuando
asi se lo soliciten.

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las establecidas por el superior jerarquico
inmediato.

e Revisar, ejecutar, operary vigilar la atencion ciudadana a través de las solicitudes
que ingresan en el Sistema Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC), el cual
consiste en dar respuesta a solicitudes de servicios, quejas, denuncias, solicitudes
de informacion, comentarios o sugerencias sobre alglin asunto de interés por
parte de la ciudadania.
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PUESTO: Direccion de Transporte Particular

e Mantener el padrdn vehicular actualizado y el funcionamiento de los tramites y
servicios para el otorgamiento y expedicion de la documentacion oficial vigente
en materia de control vehicular, licencias y permisos de transporte de pasajeros
de uso particular.

e Establecer los requisitos y procesos necesarios para tramites y servicios en
materia de control vehicular, licencias y permisos para particulares, con base en
las disposiciones legales y administrativas en sus modalidades presencial y/o
digital.

e Coordinar con los titulares del area a su cargo, la supervision periddica a los
tramites y servicios relativos al control vehicular, licencias y permisos para
particulares.

e Planear e implementar los mecanismos operativos de sistematizacion y
actualizacion de la informacion en medios digitales y documentales, para la
realizacion de tramites y servicios relativos al control vehicular, licencias y
permisos de particulares.

e Definir los lineamientos de mejora regulatoria, para la adecuada coordinacion
juridica y administrativa de los tramites y sus mecanismos digitales y
presenciales, en materia de control vehicular, licencias y permisos de
particulares.

e Analizar, planear e implementar los proyectos de mejora que presenten los
titulares del area a su cargo y superiores, asi como supervisar su debida
instrumentaciény ejecucion.

e Proponer modificaciones a los ordenamientos juridicos en materia de tramites y
servicios relacionados con el control vehicular, licencias y permisos de
particulares, con el fin de mejorar la atencidén ciudadana y los mecanismos
operativos.

e Coordinarel soporte tecnoldgico y técnico respecto a la operacién de las Areas de
Atencion Ciudadana, en materia de control vehicular, licencias y permisos de
particulares, en conjunto con las unidades administrativas adscritas a la
Secretaria de Movilidad, en cuyas atribuciones y funciones se encuentran las
relacionadas con recursos materiales, abastecimientos, servicios,
administracion, tecnologias de la informacion y comunicacion.

e Vigilarelfuncionamiento adecuado de las dreas de atencidn ciudadana en las que
se realizan tramites y servicios en materia de control vehicular, licencias y
permisos para particulares.
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e Coordinar el disefio de las reglas de operacién para las Areas de Atencién
Ciudadana en materia de control vehicular, licencias y permisos de uso particular
en conjunto con las areas transversales de la Secretaria.

e Fomentar los mecanismos operativos de sistematizacion y actualizacion de la
informacion en medios digitales y documentales para la realizacion de tramites 'y
servicios relativos al control vehicular, licencias y permisos de particulares.

e Garantizar el soporte a la operacion para la adecuada funcionalidad de los
espacios fisicos en donde se realizan los tramites y servicios en materia de control
vehicular, licencias y permisos de particulares.

e Resolver las necesidades que presenten las Areas de Atencién Ciudadana, para su
adecuada operacion en apego a los principios de eficiencia, efectividad,
veracidad, eficacia, confiabilidad y honestidad

e Autorizar proyectos, planes y programas considerando las necesidades y
expectativas de la demanda ciudadana.

e Definir la instrumentacion para la correcta funcionalidad de los Centros de
Atencion Ciudadana, en cooperacion con las diferentes areas de la Secretaria.

e Planear, supervisar y coordinar la emision de informes financieros, de avancesy
resultados, el control de insumos, asi como la gestion de los mismos y del capital
humano.

e Administrar la existencia y recepcion de insumos y formas valoradas utilizados
para los tramites y servicios relativos al control vehicular, licencias y permisos de
uso particular.

Administrar el Sistema de Control de Insumos (SICODI).

Gestionar los usuarios y contrasefias para la operacion y realizacion de tramites
en materia de control vehiculary licencias por medio del sistema o aplicativo que
la Direccidn Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion disponga
para dicho fin

e Acordar, ejecutar y controlar los asuntos relativos al capital humano en las Areas
de Atencidn Ciudadana, asi como el personal que se encuentre a su cargo.

e Coordinar con las Areas de Atencién Ciudadana de las dependencias para el
suministro y gestion de insumos.

e Coordinar las funciones juridico-administrativas, asi como el control de gestion
internoy en libros de gobierno.

e Disefiary mantener actualizado el control interno de gestidn y libros de gobierno
para la regularizacién y mantenimiento del padron vehicular, asi como de las
actividades sustantivas.

e Participar en las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las determinadas por el superior jerarquico
inmediato.
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e Coadyuvar con las demas Direcciones adscritas a la Direccion General de
Licencias y Operacion del Transporte Vehicular, en la expedicion de los tramites
de control vehicular.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Supervisidn a los Centros de Servicio de
Transporte Particular

e Llevaracabo de manera periddicay sistematizada, las supervisiones en las areas
de atencion ciudadana adscritas a la Secretaria, asi como areas coadyuvantes
como Alcaldias y otros entes, para garantizar que los tramites de control vehicular
y licencias de particulares, se realicen de conformidad con las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables.

e Proponer a las Unidades de la Direccion para su revision y aprobacion,
mecanismos que garanticen las supervisiones por parte de las Jefaturas de
Unidad Departamental de Enlace con Centro de Servicio.

e Coordinar las supervisiones de todas las areas de atencion ciudadana y dar
seguimiento a las propuestas de mejora que presenten en las mismas el personal
adscrito a esta Direccion.

e Presentaralas Unidades de la Direccidn, las necesidades que deban ser cubiertas
para garantizar el dptimo funcionamiento de las areas de atencion ciudadana de
la misma.

e Atender, dar seguimiento e informar de la conclusion de los asuntos
encomendados por el superior jerarquico en el ambito de su competencia, o
como apoyo a las Unidades Administrativas que integran a esta Direccion.

e Atender, asesorar y ejercer trato digno y respetuoso con la ciudadania, cuando
tengan alguna problematica en materia de tramites y servicios que la Direccion
de Transporte Particular dictamine.

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las establecidas por el superior jerarquico inmediato.

e Brindar apoyo para la supervision de los tramites de control vehicular de las
Direcciones de area adscritas a la Direccion General de Licencias y Operacion del
Transporte Vehicular, en la expedicion de los tramites de control vehicular.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Apoyo Normativo de
Transporte Particular

e Coordinary atender los requerimientos y solicitudes presentados en la Direccion,

por parte de las diversas Unidades de la Secretaria, Dependencias locales y
federales, y la ciudadania en general.
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e Llevaracabo el andlisis de los cuerpos normativos que regulan la actividad de la
Direccidn, para proponer las modificaciones que sean necesarias.

e Elaborar los documentos de caracter normativo que deban ser suscritos u
operados por la Direccion, para la revision y validacion de las areas competentes
de la Secretaria.

e Dar seguimiento a los requerimientos turnados a las Unidades Administrativas
que integran la Direccidn, y en su caso, proporcionar el apoyo legal necesario para
la atencidn de los mismos.

e Brindarapoyo en las areas de atencién ciudadana respecto a los documentos que
se presenten para realizar tramites de control vehicular o licencias para conducir
de particulares, analizando los elementos juridicos que resulten necesarios.

e Atender, dar seguimiento e informar de la conclusion de los asuntos
encomendados por el superior jerarquico en el ambito de su competencia, o
como apoyo a las Unidades Administrativas que integran a esta Direccion.

e Atender, asesorar y ejercer trato digno y respetuoso con la ciudadania, cuando
tengan alguna problematica en materia de tramites y servicios que la Direccidn
de Transporte Particular dictamine.

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las establecidas por el superior jerarquico inmediato.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento a la Atencién Ciudadanade
Transporte Particular

e Dar seguimiento a los asuntos presentados en la Direccidn, relacionados con la
atencion ciudadana en tiempo real y aquellos implementados a través de
mecanismos de dicha naturaleza.

e Proponer los mecanismos por los cuales se tenga un registro preciso de las
peticiones ciudadanas captadas y atendidas por la Direccion.

e Diagnosticar las areas de oportunidad y acciones de mejora que se deban
implementar con base en las peticiones ciudadanas captadas y atendidas por la
Direccion.

e Gestionar la atencion de las peticiones ciudadanas que son captadas por las
diversas herramientas, medios y sistemas digitales de atencién ciudadana, y
garantizar que se atiendan dentro de los parametros de respuesta establecidos.

e Dar atencién a los requerimientos de informacién que se encuentren
relacionados con dichos sistemas de atencion ciudadana.

e Atender, dar seguimiento e informar de la conclusion y/o resolucion de los
asuntos encomendados por el superior jerarquico en el ambito de su
competencia, 0 como apoyo a las Unidades Administrativas que integran a esta
Direccion.
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e Atender, asesorar y ejercer trato digno y respetuoso con la ciudadania, cuando
tengan alguna problematica en materia de tramites y servicios que la Direccidn
de Transporte Particular dictamine.

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las establecidas por el superior jerarquico inmediato.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Gestion de Transporte
Particular

e Coordinar la entrega de expedientes generados con base en la realizacién de
tramites de control vehiculary licencias y permisos para conducir de particulares.

e Analizar la integracion de los expedientes de control vehicular, licencias y
permisos para conducir de particulares, y proponer modificaciones a ésta con
base en las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

e Coordinar las tareas que sean necesarias para hacer entrega de los expedientes
de control vehicular, licencias y permisos para conducir de particulares, a la
Direccion General de Registro Plblico y del Transporte.

e Llevar a cabo los estudios y analisis necesarios para garantizar el estado
adecuado de los expedientes que se encuentren bajo su custodia hasta el
momento de su entrega final.

e Atender los requerimientos de expedientes presentados por las diversas
Unidades de la Direccion, para su remision a las diversas Dependencias locales o
federales, o Unidades de la Secretaria que requieran los mismos.

e Atender, dar seguimiento e informar de la conclusion de los asuntos
encomendados por el superior jerarquico en el ambito de su competencia, o
como apoyo a las Unidades Administrativas que integran a esta Direccion.

e Atender, asesorar y ejercer trato digno y respetuoso con la ciudadania, cuando
tengan alguna problematica en materia de tramites y servicios que la Direccion
de Transporte Particular dictamine.

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las establecidas por el superior jerarquico
inmediato.

PUESTO: Subdireccién de Control Vehicular
e Coordinarcon laDireccion de Transporte Particular, el otorgamiento y expedicion

de tramites y servicios de Control Vehicular de Particulares, con base en la
documentacion oficial vigente.
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e Coordinaren conjunto con la Direccion de Transporte Particulary la Subdireccion
de Programacién, Dotacion y Control de insumos el Sistema de Control de
Insumos (SICODI).

Regulary actualizar el padrén vehicular de uso particular.

Programary distribuir las cargas de trabajo en las ventanillas de Control Vehicular
para asegurar el cumplimiento de objetivos y metas en la prestacion de tramites,
servicios y labores encomendadas.

e Innovar sistematicamente el catalogo de tramites de Control Vehicular conforme
a los avances tecnoldgicos y digitales para poner al alcance de la ciudadania la
realizacion de los mismos.

e Identificar, analizar y proponer soluciones a la problematica que se pueda
presentar en la realizacion de tramites de control vehicular.

e Disefiar, implementar y aplicar controles para la revision periddica en la
integracion de expedientes de tramites de control vehicular y su equivalente
electrénico, asi como los mecanismos normativos para su entrega a la Direccion
General de Registro Publico del Transporte.

e Colaborar en proyectos de creacion, actualizacion y renovacidon de sistemas
electronicos para la atencion a tramites, en coordinacion con enlaces de la
Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, en las
etapas del desarrollo hasta la puesta en marcha.

e Elaborar informes mensuales y trimestrales del nimero de tramites y
recaudacion de estos, dirigidos a la Direccion de Transporte Particular.

e Acordar, ejecutar y controlar los asuntos de Control Vehicular en las Areas de
Atencion Ciudadana, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones
administrativas y juridicas aplicables.

e Vigilar, actualizary proponer, ordenamientos juridicos, normativos y técnicos de
Control Vehicular en pro de la ciudadania.

e Proponer mesas de trabajo para una atencion integral sobre asuntos que
requieran apoyo juridico, técnico, administrativo y operativo.

e Atender las peticiones, quejas y recomendaciones que realicen los usuarios
respecto a los servicios que el area proporciona en materia de control vehicular
de particulares con la finalidad de dar solucién en el ambito de su competencia.

e Prestar servicio de informaciéon y atencién al publico para el debido
acompafiamiento en sus tramites.

e Proporcionar la informacidn requerida por otras entidades publicas en caso de
gue sea aplicable brindar datos.

e Atender, asesorar y ejercer trato digno y respetuoso con la ciudadania, cuando
tengan alguna problematica en materia de tramites y servicios que la Direccidn
de Transporte Particular dictamine.
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e Efectuar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las instruidas por el superior jerarquico inmediato.

e Apoyar a las Direcciones de area adscritas a la Direccién General de Licencias y
Operacion del Transporte Vehicular en la realizacion y expedicidn de sus tramites
de control vehicular.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Centro de Servicio 1
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Centro de Servicio 2
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Centro de Servicio 3

e Conformar, aplicary realizar los servicios para el otorgamiento y expedicion de la
documentacion oficial vigente de control vehicular, licencias y permisos de
particulares.

e Aplicarlas mejoras que se requieran para la elaboracién de los tramites de control
vehicular, Licencias y Permisos de Particulares en Areas de Atencién Ciudadana
segln corresponda.

e Ejecutar planes, mecanismos y lineamientos, reportando a las Subdirecciones
incidencias, evaluaciones y observaciones que determinen relevantes.

e Coordinar y supervisar la correcta ejecucion de las actividades asignadas al
personal Técnico-Operativo, en apego a los lineamientos y mecanismos vigentes.

e Conformar, asignar y gestionar los asuntos relativos a los tramites de control
vehicular, licencias y permisos de particulares que atiende con base a los
lineamientos normativos que dictamine la Direccion de Transporte Particular.

e Elaborar y actualizar los reportes, informes, incidencias y notas informativas
solicitadas por la Direccion y las Subdirecciones.

e Ejecutar y cumplir los programas de trabajo, instrumentos y mecanismos que
soliciten la Direccion y las Subdirecciones, considerando las necesidades y
expectativas de los usuarios y la mejora de los sistemas para la atencidn
ciudadana.

e Atender, asesorar y ejercer trato digno y respetuoso con la ciudadania, cuando
tengan alguna problematica en materia de tramites y servicios que la Direccion
de Transporte Particular dictamine.

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las establecidas por el superiorjerarquico inmediato.

e Realizar las acciones necesarias para la realizacion y expedicion de los tramites
de control vehicular de las Direcciones de area adscritas a la Direccion General de
Licencias y Operacién del Transporte Vehicular.

PUESTO: Subdireccion de Licencias y Permisos
e Expedir, renovary reponer licencias y permisos para conducir de particulares.
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e Acordar y adecuar las modalidades presenciales y digitales necesarias con la
Direccidon de Transporte Particular, para expedir, renovar y reponer licencias y
permisos para conducir de particulares.

e Participar con la Direccion de Transporte Particular, en el control y evaluacién de
las funciones operativas en las Areas de Atencién Ciudadana.

e Establecer y actualizar controles en la gestion de los tramites y servicios que
determine oportunos, asi como llevar a cabo la revision de la debida integracion
de expedientes.

e Supervisar que las Areas de Atencién Ciudadana realicen el proceso de
expedicion, renovacion y reposicion de licencias y permisos para conducir de
particulares, conforme a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

e Recibir, programar y establecer la entrega de requisiciones e informes de los
tramites y servicios elaborados en las Areas de Atencién Ciudadana a su cargo.

e Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados en materia
de licencias y permisos para conducir.

e Proponer a la Direccion de Transporte Particular, cambios y mejoras de los
instrumentos juridicos, normativos y técnicos que regulan el registro de los
Centros de Ensefianza de Manejo.

e Proponer a la Direccion de Transporte Particular, cambios y mejoras de los
instrumentos juridicos, normativos y técnicos relacionados con la emision de
licencias y permisos para conducir.

e Registrar y actualizar los Centros de Ensefanza de Manejo que imparten los
cursos para la emision de los permisos para conducir de menores de edad, y que
en consecuencia emiten la constancia que establece la aptitud de la persona
menor de edad.

e Establecer mecanismos para la atencidn, seguimiento y almacenamiento de las
gestiones, solicitudes y notificaciones electroénicas.

e Elaborar informes mensuales y trimestrales del niumero de tramites y
recaudacion de estos, dirigidos a la Direccidn de Transporte Particular.

e Atender las peticiones, quejas y recomendaciones de las personas que solicitan
los servicios, y dar soluciones dentro del ambito de competencia.

e Validar mediante sistema la utilizacion de lineas de captura pagadas con relacion
a tramites de licencias y permisos para conducir, e informar mediante oficio a la
ciudadania la procedencia de devolucién de las mismas.

e Gestionar las solicitudes realizadas por la ciudadania para correccion de datos
personales.

e Programar e implementar proyectos y planes de trabajo considerando las
necesidades y expectativas para la mejora de los sistemas electrénicos, y
atencion al publico de la Subdireccidn de Licencias y Permisos.
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e Atender, dar seguimiento e informar de la conclusion de los asuntos
encomendados por el superior jerarquico en el ambito de su competencia, o
como apoyo a las Unidades Administrativas que integran a esta Direccion.

e Proporcionar a la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, las sugerencias para el desarrollo de aplicaciones dirigidas a la
realizacion de tramites y la interaccion via web con los usuarios de los servicios.

e Proporcionar la informacién requerida por otras entidades publicas en caso de
que sea aplicable.

e Gestionar las solicitudes de claves de acceso que permitan llevar a cabo los
tramites de licencias y permisos para conducir en los sistemas respectivos.

e Atender, asesorar y ejercer trato digno y respetuoso con la ciudadania, cuando
tengan alguna problematica en materia de tramites y servicios que la Direccion
de Transporte Particular dictamine.

e Efectuar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las instruidas por el superior jerarquico inmediato.

e Apoyar a las Direcciones de area adscritas a la Direccion General de Licencias 'y
Operacion del Transporte Vehicular en la realizacion y expedicion de sus tramites
de licencias y permisos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Centro de Servicio 4
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Centro de Servicio 5
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Centro de Servicio 6

e Conformar, aplicary realizar los servicios para el otorgamiento y expedicion de la
documentacion oficial vigente de control vehicular, licencias y permisos de
particulares.

e Aplicarlas mejoras que se requieran para la elaboracion de los tramites de control
vehicular, Licencias y Permisos de Particulares en Areas de Atencién Ciudadana
seglin corresponda.

e Ejecutar planes, mecanismos y lineamientos, reportando a las Subdirecciones
incidencias, evaluaciones y observaciones que determinen relevantes.

e Coordinar y supervisar la correcta ejecucion de las actividades asignadas al
personal Técnico-Operativo, en apego a los lineamientos y mecanismos vigentes
y autorizados.

e Conformar, asignar y gestionar los asuntos relativos a los tramites de control
vehicular, licencias y permisos de particulares que atiende con base a los
lineamientos normativos que dictamine la Direccion de Transporte Particular.

e Elaborar y actualizar los reportes, informes, incidencias y notas informativas
solicitadas por la Direccion y las Subdirecciones.
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e Ejecutar y cumplir los programas de trabajo, instrumentos y mecanismos que
soliciten la Direccidon y las Subdirecciones, considerando las necesidades y
expectativas de los usuarios y la mejora de los sistemas para la atencién
ciudadana.

e Atender, asesorar y ejercer trato digno y respetuoso con la ciudadania, cuando
tengan alguna problematica en materia de tramites y servicios que la Direccion
de Transporte Particular dictamine.

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las establecidas por el superior jerarquico
inmediato.

e Realizar las acciones necesarias para la realizacion y expedicion de licencias y
permisos de las Direcciones de area adscritas a la Direccién General de Licencias
y Operacion del Transporte Vehicular.

PUESTO: Subdireccion de Programacion, Dotacién y Control de Insumos

e Integrar la programacién de insumos, gestionar y administrar el material a
Oficinas y Areas de Atencién Ciudadana, necesarios para los tramites y servicios
relativos al Control Vehicular, Licencias y Permisos de Particulares.

e Acordar con la Direcciéon de Transporte Particular, la recepcion, evaluacion y
autorizacién de las requisiciones para la entrega de material a las Areas de
Atencion Ciudadana.

e Participar con la Direccidon de Transporte Particular, asi como con las demas
Subdirecciones para el control y evaluacion de las funciones operativas a su
cargo.

e Recopilar y revisar las requisiciones y oficios conforme al ambito de su
competencia, que debera validar con la Direccidn de Transporte Particular.

e Coordinar el control interno de la baja documental para la destruccién de
material (ldminas y formas valoradas) generado por las Areas de Atencién
Ciudadana, en el ambito de sus atribuciones a través de informe detallado de las
causales de dicha destruccion.

e Determinar y formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean
solicitados por la Direccidon, Subdirecciones y Jefaturas de Unidad
Departamental.

e Actualizar el inventario de los recursos materiales, en coordinacion con las areas
correspondientes.

e Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas Subdirecciones y las
Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace con Centros de Servicio, para
mejorar la recepcion, entrega y administracion Técnico-Operativa de los asuntos
de su competencia.
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e Supervisar y coordinar con las Areas de Atencién el inventario y resguardo de
todas las formas valoradas.

e Coordinar con las areas transversales de la Secretaria la dotacion y resguardo de
todos los insumos para la operacion.

Administrar el Sistema de Control de Insumos (SICODI).

Asignary activar los insumos a utilizar, en la realizacion de tramites y servicios en
materia de control vehicular, licencias y permisos de particulares, por medio del
SICODI.

e Coordinary controlar la distribucion y aplicacién de insumos para la realizacién
de tramites y servicios en materia de control vehicular, licencias y permisos de
particulares, por medio del SICODI.

e Acordar, ejecutary controlar los asuntos relativos al Capital Humano que atiende
los tramites y servicios del Control Vehicular, Licencias y Permisos de Conducir,
asi como del personal adscrito a la Direccion Control Vehicular, Licencias y
Permisos de Particulares.

e Organizar, supervisar y evaluar el desempeno operativo del personal, en
coordinacion con la Direccion de Transporte Particular, las Subdirecciones
adscritas a la misma, e informar sobre los asuntos administrativos relativos al
Capital Humano.

e Programar capacitaciones para el Capital Humano en materia de administracion
publicaytodo lo relacionado en materia de control vehicular, licencias y permisos
de particulares.

e Atender la asignacion de tareas, rotacion y criterios de evaluacion que determine
la Direccidon de Transporte Particular, para el personal Técnico-Operativo que
integra la Direccion.

e Proporcionar la informacion requerida por otras entidades publicas en caso de
gue sea aplicable brindar datos.

e Atender, asesorar y ejercer trato digno y respetuoso con la ciudadania, cuando
tengan alguna problematica en materia de tramites y servicios que la Direccion
de Transporte Particular dictamine.

e Efectuar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las instruidas por el superior jerarquico inmediato.

e Gestionar las solicitudes del mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de impresidn térmica ZEBRA para control vehiculary licencias.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Centro de Servicio 7

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Centro de Servicio 8
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Centro de Servicio 9
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e Conformar, aplicary realizar los servicios para el otorgamiento y expedicion de la
documentacion oficial vigente de control vehicular, licencias y permisos de
particulares.

e Aplicarlas mejoras que se requieran para la elaboracion de los tramites de control
vehicular, Licencias y Permisos de Particulares en Areas de Atencidn Ciudadana
segln corresponda.

e Ejecutar planes, mecanismos y lineamientos, reportando a las Subdirecciones
incidencias, evaluaciones y observaciones que determinen relevantes.

e Coordinar y supervisar la correcta ejecucion de las actividades asignadas al
personal Técnico-Operativo, en apego a los lineamientos y mecanismos vigentes
y autorizados.

e Conformar, asignar y gestionar los asuntos relativos a los tramites de control
vehicular, licencias y permisos de particulares que atiende con base a los
lineamientos normativos que dictamine la Direccion de Transporte Particular.

e Elaborar y actualizar los reportes, informes, incidencias y notas informativas
solicitadas por la Direccidn y las Subdirecciones.

e Ejecutar y cumplir los programas de trabajo, instrumentos y mecanismos que
soliciten la Direccidon y las Subdirecciones, considerando las necesidades y
expectativas de los usuarios y la mejora de los sistemas para la atencion
ciudadana.

e Atender, asesorar y ejercer trato digno y respetuoso con la ciudadania, cuando
tengan alguna problematica en materia de tramites y servicios que la Direccion
de Transporte Particular dictamine.

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las establecidas por el superior jerarquico
inmediato.

e Realizar las acciones necesarias para llevar a cabo y expedir los tramites de
control vehicular de las Direcciones de area adscritas a la Direccién General de
Licencias y Operacion del Transporte Vehicular.

PUESTO: Subdireccidn de Soporte a la Operacion de los Centros de Servicios de Control
Vehicular

e Garantizar el soporte a la operacién para la adecuada funcionalidad de los
espacios fisicos en donde se realizan los tramites y servicios, en materia de
control vehicular, licencias y permisos de particulares.

e Disefiary proponer a la Direccion de Transporte Particular, laimplementacion de
recorridos de supervisién continua a las Areas de Atencidén Ciudadana para
elaborar diagndsticos de la operacion y el servicio al publico.
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e Establecer los mecanismos de captacidn, registro, seguimiento y control en
materia de soporte a la operacidn en las Areas de Atencién Ciudadana que turne
la Direccion de Transporte Particular.

e Efectuarlaintervencidony atencion a las necesidades de soporte y mantenimiento
de las Areas de Atencién Ciudadana de la Direccién de Transporte Particular.

e Coordinar los proyectos, planes y programas que establezca la Direccion de
Transporte Particular, considerando las necesidades y expectativas de los
usuarios, y la mejora de los sistemas electrénicos y recursos tecnoldgicos en las
Areas de Atencién Ciudadana.

e Coordinar con las unidades administrativas que conforman la Direccion de
Transporte Particular, las acciones necesarias para mejorar la operacion de las
Areas de Atencién Ciudadana, y supervisar la correcta aplicacién de la imagen
institucional correspondiente.

e Controlar, mantenery revisar el inventario fisico, electrénico e inmobiliario en las
Areas de Atencién Ciudadana, a fin de salvaguardar los bienes de la Secretaria.

e Coordinar y supervisar que el personal operativo cuente con la indumentaria
necesaria en las areas de atencion ciudadana, acorde con la imagen institucional
correspondiente.

e Mantener el registro de las Areas de Atencién Ciudadana actualizado ante las
dependencias correspondientes.

e Programar capacitaciones para el personal adscrito a la Direccion de Transporte
Particular, en materia de atencion ciudadanay sus principios.

e Mantener el registro de los tramites y servicios actualizado ante las dependencias
correspondientes.

e Proporcionar la informacion requerida por otras entidades publicas en caso de
gue sea aplicable brindar datos.

e Atender, asesorar y ejercer trato digno y respetuoso con la ciudadania, cuando
tengan alguna problematica en materia de tramites y servicios que la Direccion
de Transporte Particular dictamine.

e Efectuar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las instruidas por el superior jerarquico inmediato.

e Apoyar a las Direcciones de area adscritas a la Direccion General de Licencias y
Operacion del Transporte Vehicular en la realizacion y expedicidn de sus tramites
de control vehiculary de licencias y permisos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Centro de Servicio 10

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Centro de Servicio 11
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Centro de Servicio 12
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e Conformar, aplicary realizar los servicios para el otorgamiento y expedicion de la
documentacion oficial vigente de control vehicular, licencias y permisos de
particulares.

e Aplicarlas mejoras que se requieran para la elaboracion de los tramites de control
vehicular, Licencias y Permisos de Particulares en Areas de Atencién Ciudadana
segln corresponda.

e Ejecutar planes, mecanismos y lineamientos, reportando a las Subdirecciones
incidencias, evaluaciones y observaciones que determinen relevantes.

e Coordinar y supervisar la correcta ejecucion de las actividades asignadas al
personal Técnico-Operativo, en apego a los lineamientos y mecanismos
operativos vigentes y autorizados.

e Conformar, asignar y gestionar los asuntos relativos a los tramites de control
vehicular, licencias y permisos de particulares que atiende con base a los
lineamientos normativos que dictamine la Direccion de Transporte Particular.

e Elaborar y actualizar los reportes, informes, incidencias y notas informativas
solicitadas por la Direccion y las Subdirecciones.

e Ejecutar y cumplir los programas de trabajo, instrumentos y mecanismos que
soliciten la Direccidon y las Subdirecciones, considerando las necesidades y
expectativas de los usuarios y la mejora de los sistemas para la atencion
ciudadana.

e Atender, asesorar y ejercer trato digno y respetuoso con la ciudadania, cuando
tengan alguna problematica en materia de tramites y servicios que la Direccion
de Transporte Particular dictamine.

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las establecidas por el superior jerarquico
inmediato.

e Realizar las acciones necesarias para llevar a cabo y expedir los tramites de
control vehicular de las Direcciones de area adscritas a la Direccién General de
Licencias y Operacion del Transporte Vehicular.

PUESTO: Direccion de Operacion y Licencias de Transporte de Ruta y Especializado.

e Asegurarlaplaneacidony coordinacion del adecuado desarrollo del Transporte de
Ruta y Especializado, con base en revisiones, supervisiones, autorizaciones,
informaciones, controles y seguimientos que permitan la operaciéon de estos
servicios.

e Dirigir acciones normativas y operativas para instaurar los programas de revista
vehicular que permitan verificar el estado general de los vehiculos destinados al
servicio de transporte de Ruta y especializado.
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e Monitorear y evaluar el funcionamiento de los centros de revista e inspeccion
para adoptar medidas que mejoren el servicio.

e Autorizar la operatividad de gestiones y tramites para el desempefio de los
Centros de Revista Vehicular.

e Regular y vigilar el cumplimiento de las concesiones que detentan los
transportistas por parte de la Secretaria de Movilidad para la prestacion del
transporte de Ruta y especializado de acuerdo con la normatividad vigente.

e Coordinar la expedicion de licencias de conducir para la operacion de transporte
de Ruta y especializado.

e Atender las solicitudes, quejas y sugerencias; que, a través de las areas de
atencion al publico, generen los concesionarios de los servicios de transporte y,
la ciudadania en general, para adoptar las medidas de resolucién conducentes.

e Aprobarlos programas de capacitacion que proporciona la dependencia para que
los operadores del servicio de Rutay especializado, brinden un adecuado servicio
y se cumpla con la normatividad establecida.

e Coordinar mecanismo de colaboracion al interior de la Secretaria de Movilidad y
con otras dependencias para la eficiente operacion del servicio de transporte de
Rutay especializado, en apego a la normatividad aplicable.

e Implementar los controles administrativos en los depdsitos vehiculares
asignados a la Secretaria de Movilidad; respecto al ingreso, resguardo y liberacion
de unidades de transporte de Ruta, individual, carga y especializado que son
remitidas por infracciones a la Ley de Movilidad de la Ciudad de México.

e Definir y evaluar los controles administrativos en los Depositos vehiculares
asignados a la Secretaria, respecto al resguardoy liberacién de estas unidades de
acuerdo con los términos de la normatividad aplicable.

e Validar la puesta a disposicion de los vehiculos que se integran al programa de
enajenacion de bienes por desecho ferroso para garantizar la capacidad
suficiente de espacio dentro de los depositos vehiculares.

e Analizar la operatividad de forma permanente del transporte de Ruta y
especializado para autorizar modificaciones, implementaciones o innovaciones
al servicio, en coordinacion con las areas de planeacion correspondientes.

e Participary coadyuvar en los tramites de Publicidad en el Servicio de Transporte
de Pasajeros Publico Colectivo, que asi correspondan de acuerdo con la
normatividad vigente.

e Constar la personalidad juridica de los concesionarios o permisionarios del
servicio de transporte colectivo de pasajeros de Ruta en la Ciudad de México, en
los casos en que exista controversia respecto a la titularidad de los derechos,
derivado de las autorizaciones de los permisos o concesiones, con el fin de
garantizar la prestacion del servicio y, canalizar cuando
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e Supervisar las autorizaciones anuales para bases y recorridos para el servicio de
Ruta y especializado en términos de la normatividad aplicable.

e Supervisar la expedicion de tramites de control vehicular de acuerdo con la
normatividad aplicable.

e Revalidar autorizaciones anuales de bases y derroteros de Rutas respecto a sus
servicios y operacion en términos de la normatividad aplicable.

e Supervisar la promocidn de los tramites de caracter juridico relacionados con las
concesionesy Rutas.

e Coordinarlas actividades que se realicen a efecto de remitir a la Direccion General
de Registro Publico de Transporte, las resoluciones emitidas por la Direccion
General de Asuntos Juridicos respecto a las controversias de titularidad de las
concesiones de transporte publico de pasajeros colectivo de Ruta.

e Participar en las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las determinadas por el superior jerarquico
inmediato.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Depdsitos Vehiculares

e Resguardar unidades que son remitidas a depdsitos vehiculares, por infracciones
cometidas a la Ley de Movilidad de la Ciudad de México; y ejecutar el proceso de
liberacidén, ademas de participar en el procedimiento de enajenacién por bienes
chatarra (desecho ferroso) que corresponda a la Secretaria.

e Recibir y apoyar con el resguardo de unidades que prestan el Servicio de
Transporte de Pasajeros Publico, en las modalidades de Ruta, Individual, Cargay
Especializado en todas sus modalidades, remitidas por parte del INVEA, para
realizar inspeccion fisico-externay levantamiento del inventario, sin incluir motor
y cajuela, y registrar en la base de datos correspondiente.

e Realizar la liberacion de las unidades vehiculares en resguardo, previa
determinacion de la autoridad sancionadora y/o jurisdiccional competente e
integrar el expediente de tramite correspondiente con el apoyo del personal
asignado.

e Proporcionar losinformes mensuales, trimestrales y anuales respecto al histérico
de tramites atendidos (vehiculos en resguardo y liberaciones).

e Efectuar el registroy control de datos de las unidades vehiculares en resguardo y
liberadas.

e Realizarelinventario de las unidades vehiculares que se integran al programa de
enajenacion de bienes chatarra (derivado de la declaratoria de abandono emitida
por la autoridad competente), con intervencién de un representante del Organo
de Control Interno, la Secretaria de Administracion y Finanzas, las areas
correspondientes de la propia Secretaria y las demas autoridades competentes;
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asi como la puesta a disposicion, de acuerdo al procedimiento y normatividad
establecida, para contar con el espacio suficiente en los depdsitos vehiculares 'y
cubrir la demanda de remisiones realizadas por la dependencia sancionadora.

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las establecidas por el superior jerarquico inmediato.

PUESTO: Subdireccién de Operacion y Proyectos del Transporte de Ruta

e Coordinar la administracion del registro de las concesiones, permisos y
revalidaciones del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo de Ruta
y Corredores, asi como las demas que sean necesarias a juicio de la Direccion
General de Licencias y Operacion del Transporte Vehicular, en los plazos
sefialados por el marco juridico aplicable, con el fin de lograr que las unidades de
transporte operan con apego a las normas establecidas.

e Coordinar los analisis de operatividad del transporte de Ruta y especializado para
autorizar modificaciones, implementaciones o innovaciones al servicio, en
coordinacion con las areas de planeacion correspondientes.

e Coordinardiagndsticos e insumos técnicos para laimplementacion de programas
de mantenimientoy renovacion del parque vehicular destinado a la prestacion del
servicio de transporte de pasajeros publico colectivo.

e Establecer mecanismos de colaboracidn al interior de la Secretaria de Movilidad y
con otras dependencias para la eficiente operacidn del servicio de transporte de
Rutay especializado, en apego a la normatividad aplicable.

e Coordinar la autorizacidon y revalidacion anual de autorizaciones de bases y
derroteros de Rutas respecto a sus servicios y operacion en términos de la
normatividad aplicable.

e Generar, proponer e implementar los programas de capacitacion, concientizacién
y profesionalizacion pertinentes para los operadores de las unidades vehiculares
que prestan el Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo, Servicio de
Transporte de Cargay Especializado en todas sus modalidades, con el objetivo de
garantizar la integridad de los ciudadanos.

e Proponer, generar y supervisar los programas relativos a la capacitacion de los
operadores del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo y Servicio
de Transporte de Carga y Especializado, a fin de cumplir con la normatividad
vigente.

e Proponer proyectos de redistribucion, modificacion, adecuacion o innovacion de
itinerarios o rutas, con el fin de que sean evaluados por la Direccion General de
Planeaciony Politicas, para adecuar el Sistema de transporte a las necesidades de
la poblacion.
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e Coordinar la promocidn de los tramites de caracter juridico relacionados con las
concesionesy rutas.

e Efectuar en las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las determinadas por el superior jerarquico
inmediato.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Operacion del Transporte
de Ruta

e Elaborar los analisis de operatividad del transporte de Ruta y especializado para
autorizar modificaciones, implementaciones o innovaciones al servicio, en
coordinacion con las areas de planeacion correspondientes.

e Actualizar contenidos, medios y técnicas para otorgar capacitacion y asesorias a
conductores de vehiculos para el Servicio de Transporte de Pasajeros Publico
Colectivo en la Ciudad de México.

e Supervisar con el apoyo de las areas especializadas de la Secretaria, los
contenidos, técnicas y medios para otorgar los servicios de capacitacion y
asesoria, asi como el proceso de acreditacion y certificacion de conocimientos y
habilidades de los solicitantes de licencias de conducir.

e Organizar las visitas de verificacion o de inspeccion al Servicio de Transporte de
Pasajeros Publico Colectivo de Ruta e Incorporado a Corredores, en conjunto con
el Instituto de Verificacion Administrativa de la Ciudad de México, asi como otras
tareas.

e Realizar la programacion anual de los insumos (dipticos, manuales para
operadores y demas normatividad aplicable) mismos que se incorporan al
programa operativo anual a efecto de que se genere el proyecto de presupuesto
el cual se remite al superior jerarquico para la autorizacion.

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las establecidas por el superior jerarquico inmediato.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Apoyo Normativo del
Transporte de Ruta

e Atender los requerimientos turnados por la Direccion General de Asuntos
Juridicos a la Direccion de Operaciéon y Licencias del Transporte de Ruta y
Especializado, en materia de Amparo Administrativo, y en toda clase de
procedimientos judiciales, contenciosos, administrativos.

e Apoyar a la Direccion General de Asuntos Juridicos para atender las quejas
presentadas ante la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México en
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materia de Transporte Publico Colectivo Concesionado en su modalidad de Ruta
no incorporado a Corredor.

e Emitirrespuesta a las solicitudes realizadas en el marco de los derechos de acceso
a lainformacién publicay proteccion de datos personales que reciba la Direccidn
de Operacidn y Licencias del Transporte de Rutay Especializado.

e Participar en la opinidn juridica de los proyectos en los que participe la Direccién
de Operacidn y Licencias del Transporte de Rutay Especializado.

e Fundamentar estrategias para atender las problematicas que le competen a la
Direccion de Operacidn y Licencias en Transporte de Ruta y Especializado.

e Disefiar estrategias juridicas para los diferentes programas en los que la Direccién
de Operacién y Licencias en Transporte de Ruta y Especializado participe o
implemente.

e Recibir, procesar y dar contestacion a los escritos de peticion por parte de los
concesionarios, asi como a los representantes legales de las Rutas del Transporte
Publico Colectivo Concesionado en su modalidad de Ruta no incorporado a
Corredor.

e Apoyar a la Subdireccion de Seguimiento de Hechos de Transito en el Transporte
Publico Concesionado brindando informacion respecto de las concesiones y/o
unidades de Transporte Publico Colectivo Concesionado en su modalidad de Ruta
no incorporado a Corredor involucradas en hechos de transito y a las gestiones
correspondientes para implementar las sanciones correspondientes.

e Elaborar apercibimientos a los concesionarios, asi como a los representantes
legales de las Rutas del Transporte Publico Colectivo Concesionado en su
modalidad de Ruta no incorporados a Corredor, por hechos de transito y/o quejas
por parte de la ciudadania.

e Despachar los requerimientos turnados a la Direccion de Operaciony Licencias en
Transporte de Ruta y Especializado por el Organo Interno de Control de esta
Secretaria, relacionados con posibles irregularidades en el desempefio.

e Desarrollar los proyectos para la publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México de acuerdos y/o programas en los que sea parte la Direccion de Operacion
y Licencias en Transporte de Ruta y Especializado.

e Remitir al Registro Publico de Transporte, las solicitudes de representantes
legales, mandatarios y apoderados legales de organizaciones de transporte y
concesionarios y atenderlos para realizar las gestiones correspondientes.

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las establecidas por el superior jerarquico inmediato.

Pagina 53 de 500




o
MANUAL o i 1‘3’ % GOBIERNG DE LA | coerucipewouions
[¢]

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion de Bases y Recorridos

e Elaborary coordinar con diversas unidades administrativas programas de trabajo
y calendario de visitas y recorridos en campo que permitan obtener informaciony
datos a fin de sustentar autorizaciones y revalidaciones periddicas de bases,
lanzaderas, derroteros y recorridos Transporte de Pasajeros Publico Colectivo
Concesionado.

e Analizar lainformacion obtenida en campo para su validacion conforme al marco
normativo en materia de movilidad de bases, lanzaderas, derroteros y recorridos
Transporte de Pasajeros Publico Colectivo Concesionado.

e Proponer proyectos de redistribucion, modificacion, adecuacion o innovacion de
bases, lanzaderas y recorridos, en coordinacion con las unidades administrativas
correspondientes; con el fin de que sean evaluadosy adecuados a las necesidades
de la poblacion, con enfoque integrando la perspectiva de género a fin de atender
las necesidades y patrones de viaje de las mujeres de forma efectiva y prevenir
situaciones de violencia.

e Disefiar los términos de referencias necesarios para llevar a cabo la contratacion
delinstrumento denominado estudio técnico para evaluar la factibilidad con base
al cual se habra de revalidar bases, lanzaderas, derroteros y recorridos del
Transporte de Pasajeros Publico Colectivo Concesionado, asi como autorizar
modificaciones, implementaciones o innovaciones al servicio.

e Validar la metodologia, informacion y resultados del Estudio Técnico para otorgar
la autorizacién o revalidacion de bases, lanzaderas, derroteros y recorridos del
Transporte de Pasajeros Publico Colectivo Concesionado, asi como emitir
recomendaciones en caso de diferencias del estudio técnico para su correcta
elaboracion.

e Validar el analisis de factibilidad emitido por el Estudio Técnico para otorgar la
autorizacion de bases, lanzaderas, derroteros y recorridos del Transporte de
Pasajeros Publico Colectivo Concesionado en caso de ser factible, de lo contrario,
de no existir condiciones para su factibilidad, emitir observaciones para su
atenciony correccion.

e Gestionar las reubicaciones solicitadas o que resulten del Estudio Técnico, afin de
mejorar o mantener la prestacion del servicio que mantenga condiciones de
calidad y atencidn a los ciudadanos.

e Elaborar autorizaciones y revalidaciones periddicas de bases, lanzaderas,
derroteros y recorridos de rutas respecto a sus servicios y operacion en términos
de la normatividad aplicable.

e Elaborary actualizar bases de datos de informacion periddica, tramites, registros
e ingresos de bases, lanzaderas, derroteros y recorridos del Transporte de
Pasajeros Publico Colectivo Concesionado.
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e Participar con otras areas de la Secretaria de Movilidad y con autoridades del
Gobierno de la Ciudad de México en acciones de verificacion y regularizacion
conforme a las normas y reglamentos vigentes en materia de movilidad
relacionadas con bases, lanzaderas y recorridos del Transporte de Pasajeros
Publico Colectivo Concesionado.

e Promover reuniones periddicas de trabajo con representantes de las Asociaciones
Civiles que prestan el servicio de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo
Concesionado para el mejoramiento y adecuacion del servicio en funcién de las
necesidades de la ciudadania.

e Supervisar mediante recorridos en campo las observaciones, quejas vy
comentarios de la ciudadania en cuanto al buen uso de bases, lanzaderas
destinadas al servicio del Transporte de Pasajeros Publico Colectivo
Concesionado.

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las establecidas por el superior jerarquico inmediato.

PUESTO: Subdireccion de Control Vehiculary Licencias

e Supervisary autorizar los tramites de control vehicular del Servicio de Transporte
de Pasajeros Publico Colectivo de Ruta y corredores, asi como las acciones de
solicitud de inscripcidn y/o correccion en el Registro Publico de Transporte, de las
concesiones, y permisos, relacionados con el transporte de Ruta y corredores.

e Diseflar y coordinar los programas y proyectos necesarios para la revista
reglamentaria vehicular del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico
Colectivo de Ruta, de Carga y especializado, mediante la aplicacion y desarrollo
de programas, que verifiquen el estado de los vehiculos, en términos de la
normatividad aplicable.

e Supervisar las gestiones, tramites e informes de los Centros de Revista Vehicular
a efecto de implementar control y seguimiento de los sistemas administrativos y
operativos necesarios para el desarrollo de la Revista Vehicular Anual, tanto para
la revision documental como para la inspeccion fisico-mecanica, y la debida
integracion del expediente para ser remitida al Registro Plblico de Transporte.

e Establecer en coordinacion con las areas juridicas y de regulacion, los
lineamientos generales a los que deberan sujetarse los mddulos, para la
expedicion y otorgamiento de licencias a operadores del Servicio de Transporte
de Pasajeros Publico Colectivo y Servicio de Transporte de Carga y Especializado,
en términos de la normatividad aplicable.

e Efectuar la expedicion, renovacion y/o reposicion de licencias de conducir para la
operacion de vehiculos que prestan el Servicio de Transporte de Pasajeros
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Publico Colectivo y Servicio de Transporte de Cargay Especializado, en términos
de la normatividad aplicable.

e Coordinar los servicios de asesoria para solicitantes de licencia de conducir de
vehiculos que prestan el Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo y
Servicio de Transporte de Carga y Especializado, en términos de la normatividad
aplicable.

e Promover la automatizacion y digitalizacion de los procesos de emision,
renovacion y reposicion de licencias de conducir para la operacion de vehiculos
del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo y Servicio de
Transporte de Carga y Especializado.

e Supervisar que la infraestructura, equipamiento, materiales y la operacion de los
modulos de expedicion de licencias cuenten con las caracteristicas necesarias
para brindar un servicio de atencidn ciudadana, claro, eficiente, y de confort.

e Coordinar la supervision de los médulos de expedicion de licencias para verificar
que los tramites se realicen de conformidad a la normatividad aplicable,
procurando la reduccién de tiempos de ejecucion en los procesos sustantivos.

e Supervisar de manera permanente los procesos con los que se realizan los
tramites de acreditacion de competencias para la obtencidon de licencias de
conducir.

e Supervisar, autorizar y compilar la informacion generada de la programacion
anual de los insumos (hojas de papel seguridad - formas valoradas-, dipticos,
manuales para operadores y demas normatividad aplicable) mismos que se
incorporan al programa operativo anual, a efecto de que se genere el proyecto de
presupuesto el cual se remite al superior jerarquico para su autorizacion.

e Efectuar en las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las determinadas por el superior jerarquico
inmediato.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Expedicién de Licencias de Conducir
Médulo 1
Jefatura de Unidad Departamental de Expedicion de Licencias de Conducir Médulo 2

e Coordinar la expedicidn, renovacion y reposicion de licencias de conducir de
vehiculos que prestan el Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo y
Servicio de Transporte de Carga y Especializado, en términos de la normatividad
aplicable y calidad exigida. Resguardar los expedientes de Registro Publico del
Transporte.

e Implementary supervisar los requisitos que permitan la expedicion, renovacion o
reposicion de licencias, en apego a la normatividad vigente.
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e Efectuar el proceso de otorgamiento de licencias de conducir en materia del
Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo y Servicio de Transporte de
Carga y Especializado conforme a los requisitos vigentes y el programa operativo
anual.

e Elaborarinformes mensuales y anuales de los tramites e ingresos por expedicion,
renovacion y reposicion de las licencias de conducir para cotejo con la meta
programaday los distintos controles que asi lo requieran.

e Organizar la operacién y administracion del moédulo, para verificar que los
tramites se realicen de conformidad a la normativa aplicable.

e Lasdemas previstas en otros ordenamientos juridicos y administrativos aplicables
o las que encomiende el superior jerarquico inmediato.

e Gestionar la programacién anual de insumos (formas valoradas), misma que se
incorpora al programa operativo anual a efecto de que se genere el proyecto de
presupuesto para prestar los servicios de expedicion de licencias y el uso racional
de los recursos materiales que se requieren.

e Integraryresguardartemporalmente cada uno de los expedientes generados para
su envio al Registro Publico del Transporte, de acuerdo con el procedimiento
vigente.

e Ejecutar las mejoras en la expedicion de Licencias de Conducir para el Servicio de
Transporte Colectivo de Pasajeros, Carga y Especializado con el fin de brindar un
servicio de calidad.

e Proporcionar los servicios de asesoria a los solicitantes de licencias de conducir
vehiculos de Transporte de Pasajeros Plblico Colectivo y Servicio de Transporte
de Cargay Especializado, en términos de la normatividad aplicable.

e Formular, proporcionarinformacion y asesoria de los tramites para la expedicion,
renovacion y reposicion de las licencias de conducir para vehiculos del Servicio de
Transporte de Pasajeros Publico Colectivo y Servicio de Transporte de Carga y
Especializado en todas sus modalidades a la ciudadania, en los términos de la
normatividad aplicable.

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las establecidas por el superior jerarquico inmediato.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Registro Vehicular Region
Norte

e Mantener actualizado el Registro Publico de Transporte de los vehiculos del
Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo, relativos a las concesiones
de transporte, a fin de que el Servicio sea controlado conforme a la normatividad
establecida.
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e Atender los tramites de expedicidén y control vehicular del Transporte de los
vehiculos del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo; asi como, la
expedicion de los permisos correspondientes para solicitar la inscripcion en el
Registro Publico de Transporte conforme la normatividad establecida.

e Supervisar la expedicion de los tramites de sustitucion de unidad, cesion de
derechos, prérroga de concesion, alta vehicular, baja de unidad, reposicion de
tarjeta de circulacién, cambio de motor, cambio de domicilio, cambio de
combustible, reposicion de una y dos placas, reposicion de engomado de placa
local, metropolitana, de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo conforme con
la normatividad vigente.

e Expedir las constancias de los tramites de control vehicular que amparen la
realizacion del tramite de su competencia conforme a la normatividad
establecida.

e Concentrar los expedientes conformados de los tramites finalizados (documentos
que respalden la realizacion de los tramites de su competencia conforme a la
normatividad establecida), y canalizarlos a la Direccion General de Registro
Publico de Transporte, en la periodicidad acordada.

e Registrar, documentar y turnar a la Direccion General de Registro Publico de
Transporte, solicitudes de informacion e inscripcion en el Sistema respecto a las
concesiones de los vehiculos del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico
Colectivo.

e Elaborar un informe a la Subdireccion de Control Vehicular y Licencias del
Transporte de Ruta y Especializado de los tramites de control vehicular realizados
con la finalidad de llevar el seguimiento de los tramites realizados.

e Recibir, registrar y atender las solicitudes relacionadas con los permisos de
Publicidad, en las unidades de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo, que asi
correspondan de acuerdo con la normatividad vigente.

e Analizar, recabar, compilar y concentrar la documentacion referente a los
permisos de publicidad ademas de gestionar el seguimiento del trdmite hasta su
resolucion.

e EnviaralaDireccion General de Asuntos Juridicos, expedientes con problemas de
duplicidad documental o conflicto de titularidad informando a los interesados
sobre el procedimiento que deberad continuar ante las areas administrativas
respectivas.

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las establecidas por el superior jerarquico inmediato.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Revista y Control de Registro Vehicular
Region Sur

e Realizarel proceso Revista Vehicular en sus fases documental y fisico-mecanica de
acuerdo con la programacion anual y el marco reglamentario de la Ley, con el fin
de garantizar que las unidades concesionadas de Servicio de Transporte de
Pasajeros Publico Colectivo de Rutay el Incorporado a Corredores, operen con las
condiciones necesarias de seguridad y confort para asegurar la seguridad de los
usuarios.

e Dar seguimiento a las solicitudes, quejas y sugerencias; que, a través de las areas
de atencion al publico, generen los concesionarios de los servicios de transporte
y, la ciudadania en general, para adoptar las medidas de resolucion conducentes.

e Elaborar el proyecto de Convocatoria para la Revista Vehicular Anual, pasarlo a
visto bueno de la Direccion General de Licencias y Operacion del Transporte
Vehiculary solicitar la revision y aprobacion del proyecto por parte de la Direccidn
General de Asuntos Juridicos para su debida publicacion en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México.

e Realizar los tramites institucionales a efecto de implementar los sistemas
administrativos y operativos necesarios para el desarrollo de la Revista Vehicular
Anual conforme a la normatividad establecida.

e Implementar la integracion de Tecnologias de la Informacidn a los procesos de
revision documental y revision fisico-mecanicas de las unidades que prestan el
Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo de Rutay el Incorporado a
Corredores, con el objetivo de minimizar los tiempos.

e Elaborar el proyecto de solicitud de las formas valoradas e insumos necesarios, a
fin de conformar las requisiciones para implementar la Revista Vehicular Anual, asi
como realizar su respectivo control y distribucién a los mddulos de revision
documental e inspeccidn fisico-mecanica.

e Operar e inspeccionar la instrumentacion de la Revista documental y la revision
fisico-mecanica a los vehiculos del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico
Colectivo, e Incorporado a Corredor.

e Operar larealizacion del tramite de Revista Vehicular, tanto de la fase de revision
documental, como la de revisidn fisico-mecanica, a efecto de que se integren de
conformidad con lo establecido en la Convocatoria anual y en cumplimiento a la
normatividad aplicable.

e Verificar la aplicacion de la normatividad correspondiente, en las fases de la
revision y validacion documental y revision fisico-mecanica a los vehiculos que
prestan el Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo.

e Verificarelcumplimiento de los lineamientos publicados anualmente en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México relativos a la Revista Vehicular, para los vehiculos
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que prestan el Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo de Ruta e
Incorporado a Corredores en la Ciudad de México.

e Integrar los informes mensuales y anuales determinados en la normatividad
aplicable y los que sean requeridos por las diversas unidades administrativas de
la Secretaria, relacionados con la Revista Vehicular Anual, asi como los que en su
momento le solicite el superior jerarquico.

e Organizar al personal encargado de la Revista Vehicular (peritos y revisores) para
gue cumplan con sus funciones de acuerdo con la normatividad correspondiente.

e Organizar el cierre administrativo del proceso Anual de Revista Vehicular y las
gestiones administrativas a efecto de remitir el archivo correspondiente, tanto
documental como electrénico, al Registro Publico del Transporte.

e Organizar in situ, de ser requerido, el desarrollo de la Revista Vehicular
Corporativa/domiciliaria para facilitar la inspeccion vehicular de grandes flotas.

e Supervisar la expedicion de los tramites de sustitucion de unidad, cesién de
derechos, prorroga de concesion, alta vehicular, baja de unidad, reposicion de
tarjeta de circulacion, cambio de motor, cambio de domicilio, cambio de
combustible, reposicion de una y dos placas, reposicion de engomado de placa
local, metropolitana, de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo conforme con
la normatividad vigente.

e Remitir al Registro Publico de Transporte, las solicitudes de representantes
legales, mandatarios y apoderados legales de organizaciones de transporte y
concesionarios y atenderlos para realizar las gestiones correspondientes.

e Expedir las constancias de los tramites de control vehicular que amparen la
realizacion del tramite de su competencia conforme a la normatividad
establecida.

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las establecidas por el superior jerarquico
inmediato.

PUESTO: Direccion Operativa de Transporte Publico Individual

e Proponer con base en la normativa vigente, los mecanismos necesarios para la
regulacion de los concesionarios, permisionarios y operadores; empleados o
personas directamente relacionadas con la prestacion del Servicio de Transporte
de Pasajeros Publico Individual a través de Taxis, Ciclotaxis u otro vehiculo que
cumpla con el objetivo de este Servicio.

e Plantear y definir las disposiciones y/o reglas de operacién, asi como los
procedimientos que faciliten la gestion de informacion relacionada con el Sistema
de Transporte de Pasajeros Publico Individual, en atencién a las directrices
determinadas por la Direccion General de Licencias y Operacion del Transporte
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Vehiculary en coordinacion con la Direccion General de Asuntos Juridicos y demas
Unidades Administrativas competentes de la Secretaria.

e Autorizar la entrega de los insumos para el funcionamiento regular y permanente
de esta Direccion.

e Plantear politicasy lineamientos con el objetivo de ordenary regular la prestacion
del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Individual, ciclotaxis u otro
vehiculo que prestacion del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Individual
a través de Taxis Ciclotaxis u otro vehiculo que cumpla con el mismo obijetivo.

e Ordenar y promover los vinculos con las Unidades Administrativas
correspondientes de la Secretaria, a fin de establecer un programa de
financiamiento para aquéllos que adquieran tecnologias sustentables o
accesorios que favorezcan la reduccion de emisiones contaminantes de sus
unidades de transporte.

e Coordinar la realizacidn de los tramites de control vehicular, licencias y permisos
en los centros de tramites establecidos para la atencidn del sector de Transporte
de Pasajeros Publico Individual.

e Proponerlainstrumentacion de mecanismos de mejora, adecuaciony redisefio de
la infraestructura y equipo tanto en el exterior como en el interior de los centros y
espacios publicos en donde se realicen los tramites del Servicio de Transporte de
Pasajeros Publico Individual, todo ello buscando la mejor calidad y transparencia
de los servicios.

e Proponer la actualizacion de las areas de atencion para brindar los servicios del
sector de Transporte de Pasajeros Publico Individual.

e Coordinarla actualizacion de lainformacion de los requisitos para cada uno de los
tramites, con base en la normatividad vigente.

e Coordinary autorizar el envio de expedientes y datos al Registro Publico Vehicular
por medio de la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

e Aplicar todas aquellas acciones necesarias para el resguardo de los datos
personales y claves de servicio en responsabilidad publica, de conformidad con
las normas aplicables para la realizacion de tramites y la gestion de informacion.

e Participar en las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las determinadas por el superior jerarquico
inmediato.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Ciclotaxis y Vehiculos Adaptados de
Ultimo Tramo

e Proponer la regulacion para el uso apropiado del Sistema de Transporte de
Pasajeros Publico Individual de ultima milla, en la modalidad de Ciclotaxi de la
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Ciudad de México, mediante la emision y la aplicacion de la normatividad y los
reglamentos respectivos, asi como, de los protocolos de registro, revision,
verificacion y monitoreo que se deban aplicar a los vehiculos y operadores para
conceder los permisos y certificar sus condiciones para transitar en la Ciudad de
México.

e Realizar el registro y entrega de los permisos otorgados a las personas fisicas o
morales para la prestacion del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico, en su
modalidad de Ciclotaxis o Vehiculo adaptado de Gltimo tramo.

e Gestionar la autorizacion y reubicacion de las bases de servicio y poligonos de
operacién en conjunto con las autoridades correspondientes.

e Realizar los tramites de control vehicular para el Servicio de Transporte de
Pasajeros Publico, en su modalidad de Ciclotaxi, en coordinacion con las areas
respectivas.

e Actualizar de manera permanente, el padréon vehicular de las unidades que
prestan el Servicio de Transporte de Pasajeros Publico en su modalidad de
Ciclotaxi o Vehiculo adaptado de Gltimo tramo para verificar que la operacion se
[leve conforme a los criterios establecidos.

e Operar la Revista Vehicular de las unidades que prestan el Servicio de Transporte
de Pasajeros Publico, en su modalidad de Ciclotaxi de acuerdo con los siguientes
criterios: revision documental, inspeccion fisico - mecanica y equipamiento
auxiliar de las unidades que prestan el Servicio de Transporte.

e Recabar uninforme semestral de las personas morales que prestan el Servicio de
Transporte de Pasajeros Publico en su modalidad de Ciclotaxi o Vehiculo
adaptado de ultimo tramo, del total de usuarios, viajes y temporalidad (dias y
horarios) que utilizan esta modalidad del Servicio.

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las establecidas por el superior jerarquico inmediato.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Apoyo Normativo de
Transporte Publico Individual

e Apoyar en la actualizacion del sustento legal conforme al marco normativo
aplicable, para formatos y solicitudes de la Direccion Operativa de Transporte
Publico Individual.

e Validar la adecuada interpretacion y aplicacion de la normatividad y aquella que
se encuentre vinculada a las funciones de la Direccion Operativa de Transporte
Publico Individual.

e Brindar atencion a temas juridicos que le competen a la Direccion Operativa de
Transporte Publico Individual.
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e Apoyaren laexpedicion de las concesiones, permisos, licencias, registro vehicular,
revista, sitios, bases de servicio y autorizaciones relacionadas con la prestacion
del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Individual, ciclotaxis u otro
vehiculo que cumpla con el mismo objetivo, previstas en la Ley de Movilidad.

e Apoyar en la direccidn y actualizacion de la regulacion del Servicio de Transporte
de Pasajeros Publico Individual.

e Analizar las solicitudes de los interesados que estén involucrados en conflictos de
titularidad respecto de las concesiones del Servicio de Transporte de Pasajeros
Publico Individual, asi como, remitirlas a la Direccion General de Asuntos
Juridicos, por instrucciones de la Direccién General de Licencias y Operacion del
Transporte Vehicular.

e Analizar los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones juridicas relacionadas con la competencia de la Direccion Operativa
de Transporte Publico Individual.

e Registrary actualizar los datos de registro de los concesionarios de las unidades
que prestan el Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Individual, realizando
las acciones necesarias cuando, debido a irregularidades administrativas o
disposiciones juridicas, deban modificarse o corregirse los datos asentados en el
registro.

e Participar en las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las determinadas por el superior jerarquico
inmediato.

e Realizar propuestas de regulacion a fin de apoyar a la Direccion Operativa de
Transporte Publico Individual en la toma de decisiones.

PUESTO: Subdireccidén de Permisos y Concesiones

e Supervisar la expedicidon de permisos, licencias, Control Vehicular, sitios, bases de
servicio y autorizaciones relacionadas con la prestacion del Servicio de Transporte
de Pasajeros Publico Individual a través de Taxis, Ciclotaxis u otro vehiculo que
cumpla con el mismo objetivo.

e Coordinar el registro de datos de control vehicular de las unidades que prestan el
Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Individual, para su actualizacion.

e Coordinar el registro de informacion de las bases de datos del Servicio de
Transporte de Pasajeros Publico Individual para su actualizacion.

e Vigilar el correcto registro de informacion en las bases de datos del Servicio de
Transporte de Pasajeros Publico Individual a través de Taxis, Ciclotaxis u otro
vehiculo que cumpla con el mismo objetivo.
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e Supervisar el registro de datos de la expedicion de licencias de conducir tipo B, de
los operadores que prestan el Servicio de Transporte de Pasajeros Publico
Individual para su actualizacion.

e Participary coadyuvar en los tramites de Publicidad en el Servicio de Transporte
de Pasajeros Publico Colectivo, que asi correspondan de acuerdo con la
normatividad vigente.

e Operar la expedicion de concesiones del Servicio de Transporte de Pasajeros
Publico Individual.

e Coordinar la expedicion de los tramites relativos a Control Vehicular Control
Vehicular, del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Individual.

e Planeary coordinar entrega de insumos para el correcto funcionamiento de las
areas a cargo.

e Supervisar la integracion de expedientes de los tramites de Control Vehicular del
Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Individual.

e Efectuar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las instruidas por el superior jerarquico inmediato.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular

e Asesorar en lo correspondiente a tramites de Control Vehicular del Transporte de
Pasajeros Publico Individual.

e Verificar el debido cumplimiento de los requisitos y procedimientos indicados en
las disposiciones normativas vigentes, para los tramites de Control Vehicular de
Concesiones del Transporte de Pasajeros Publico Individual, previo a la
autorizacion de las solicitudes presentadas.

e Autorizar los tramites de Control Vehicular que se emiten para las Concesiones del
Transporte de Pasajeros Publico Individual.

e Turnar las solicitudes de tramites de Cesidon o Transmision de Derechos de
Concesiones del Transporte de Pasajeros Publico Individual a la Subdireccién de
Permisos y Concesiones para su revision y en su caso la autorizacion para la
ejecucion del tramite.

e Realizar los tramites de Cesidon o Transmision de Derechos de Concesiones del
Transporte de Pasajeros Publico Individual, y autorizar la constancia del tramite
en el Sistema de Control Vehicular, siempre y cuando haya sido autorizada por la
Subdireccién de Permisos y Concesiones.

e Integrar debidamente los expedientes generados, derivados de la realizacion de
los tramites de Control Vehicular y Cesion o Transmision de Derechos de
Concesiones del Transporte de Pasajeros Publico Individual ya realizados,
atendiendo lo enunciado en la normatividad correspondiente, para su envio en
tiempo y forma a la instancia correspondiente.
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e Concentrary organizar los archivos de tramites de Control Vehicular ya realizados,
atendiendo la normatividad establecida referente a la organizacion y control de
archivos vigente, asi como su preparacion para su envio en tiempo y forma a la
instancia correspondiente.

e Realizar las acciones necesarias para contar con una base de datos actualizada
respecto a los tramites de Control Vehicular del Transporte de Pasajeros Publico
Individual ya realizados.

e Vigilar y asegurar que cualquier atencién brindada respecto de los tramites de
Control Vehicular y Cesién o Transmision de Derechos de Concesiones del
Transporte de Pasajeros Publico Individual sea gratuita, en estricto apego a la
normatividad aplicable al tramite y a las funciones del servidor publico que la
proporciona.

e Proponer, en caso de ser necesario, adecuaciones en la normatividad aplicable a
cada uno de los tramites de Control Vehicular del Transporte de Pasajeros Publico
Individual.

e Participar en las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las determinadas por el superior jerarquico
inmediato.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Supervision de Licencias de Conducir

e Autorizar la expedicion, renovacién y reposicion de licencias de conducir y
tarjetones de identidad respectivamente, para los operadores de las unidades del
Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Individual, de la Ciudad de México,
previa verificacion del cumplimiento de requisitos y documentales establecidos
en los lineamientos normativos vigentes.

e Simplificar, de conformidad a las disposiciones normativas vigentes, los
procedimientos de expedicidn, renovacion y reposicion de licencias de conduciry
tarjetones de identidad de las personas operadoras de unidades que prestan el
Servicio de Transporte Publico Individual.

e Verificar que los tramites de expedicion, renovacion y reposicion de licencias de
conducirtipo “B” y tarjetones de identidad correspondientes, se realicen en apego
a los lineamientos establecidos en la normatividad vigente.

e \Verificar que el personal responsable de la expedicion, renovacion y reposicion de
licencias de conducir y tarjetones de identidad, aplique las politicas, normas,
lineamientos y disposiciones juridicas y administrativas que correspondan.

e Integrar debidamente los expedientes generados, derivados de la expedicion,
renovacion o reposicion de licencias de conducir, atendiendo lo enunciado en la
normatividad correspondiente, para su envio en tiempo y forma a la instancia
correspondiente.
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e Realizar las acciones correspondientes y establecer los mecanismos necesarios
para mantener actualizada la base de datos y padron de licencias correspondiente
de los operadores del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Individual.

e Organizar y coordinar los archivos de licencias de conducir del Servicio de
Transporte de Pasajeros Publico Individual de la Ciudad de México, atendiendo la
normatividad vigente, en materia de organizacion y control de archivos vigente.

e Elaborar periédicamente, los concentrados de informacion, tramites e ingresos de
las actividades que se realizan, asi como aquellos que solicite la Subdireccion de
Permisos y Concesiones, para la integracion de los Informes Institucionales que
soliciten las autoridades.

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las establecidas por el superior jerarquico inmediato.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Sitios y Bases.

e Emitir el permiso para autorizar el establecimiento o revalidacion de las bases,
sitios, lanzaderas y equipamiento auxiliar, mediante la debida integracion del
expediente y sus requisitos normativos.

e Analizar las solicitudes de autorizacion y revalidacion de Sitios, Bases o
Lanzaderas, para la prestacion del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico
Individual (Taxi), para, posteriormente, emitir una opinién de inspeccion.

e Generar el calendario de visitas a las ubicaciones solicitadas, a fin de realizar el
Estudio Técnico en coordinacion con diversas Unidades Administrativas.

e Gestionar las reubicaciones solicitadas o que resulten del Estudio Técnico, a fin de
mejorar o mantener la prestacion del servicio.

e Revisar el cumplimiento de normatividad vigente en materia de sitios, bases y
lanzaderas para la prestacion del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico
Individual.

e Capacitar a personal interno o externo, en la debida aplicacion del Estudio
Técnico, en coordinacion con la Unidad Administrativa que proveerd el
instrumento.

e Inspeccionar la ejecucion del instrumento denominado Estudio Técnico, asi como
las adecuaciones al disefio y normas técnicas, por las que se habra de emitir la
Resolucion Administrativa para otorgar el Permiso o la prevencion, en atencién a
las solicitudes.

e Coordinar con diversas Unidades Administrativas, operativos de inspeccion
respecto a la prestacion del servicio de transporte en sitios y bases.

e Contar con un registro actualizado de sitios, bases y lanzaderas que operen en la
Ciudad de México.
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e Elaborar los concentrados de informacidn periddica, tramites e ingresos de las
actividades que realiza y los que solicite la Subdireccion para la integracion de los
informes institucionales que soliciten las autoridades.

e Realizarelregistroy la acreditacion de las organizaciones o personas morales, que
proporcionan el Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Individual.

e Analizar las solicitudes de registro de organizaciones o personas morales
dedicadas a la prestacion del Servicio Publico de Individual de Pasajeros.

e Contar con un registro actualizado de los representantes legales, mandatarios y
apoderados de personas morales de organizaciones de transporte.

PUESTO: Subdireccion de Seguimiento e Integracion de Transporte Plblico

e Verificar que el Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Individual, cumpla con
los estandares de seguridad, eficienciay calidad, como resultado de la verificacion
e inspeccion fisico-mecanica de las unidades, propiciando entre los conductores
de los vehiculos confianza y certeza del estado fisico y legal de su unidad para el
desarrollo de su actividad.

e Promover la Revista Vehicular anual a las unidades vehiculares registradas por los
concesionarios que prestan el Servicio de Transporte de Pasajeros Publico
Individual (Taxi), verificando el debido cumplimiento de los requisitos vy
requerimientos establecidos en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, de
acuerdo al ejercicio fiscal correspondiente.

e Promover acciones para el mejoramiento del parque vehicular, asi como alentar
la cultura de la movilidad en la prestacion del Servicio de Transporte de Pasajeros
Publico Individual (Taxi).

e Sugerir medidas y acciones tendentes a disminuir los indices de contaminacion,
derivados de la prestacion del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico
Individual, asi como mantener comunicacion estrecha con la Direccion de
Regulacion de Sistemas de Movilidad Urbana Sustentable y con los
administradores de fideicomisos, fondos e instituciones financieras, con el fin de
evaluar mejores alternativas de crédito, que coadyuven a la renovacion del parque
vehicular

e Recopilarlainformacion necesaria paradiagnosticary evaluar el cumplimiento de
los estandares de seguridad, calidad, eficiencia y eficacia en la prestacion del
Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Individual (Taxi), elaborando las
propuestas correspondientes que conmine a los concesionarios y permisionarios,
asi como a los conductores, a cumplir con los estandares establecidos en el titulo
concesion y normatividad aplicable vigente.

e Supervisar la recopilacion y procesamiento de la informacion del estado del
parque vehicular, las competencias y desempeno de los conductores, el
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funcionamiento y operacion del Servicio y la opinidn de los usuarios por medio de
los registros de tramites y cuestionarios, asi como la recepcién de quejas y
sugerencias de los mismos.

e Establecer los mecanismos de control y supervision del cobro autorizado de
tarifas en el Servicio de Transporte Publico Individual (Taxi).

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las establecidas por el superior jerarquico inmediato.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Ciudadana y Sistematizacion
de Datos

e Solicitar las restricciones para tramites de control vehicular, de las concesiones
destinadas al Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Individual, por peticion
de autoridad judicial, concesionario o autoridad competente.

e Informar sobre el estatus que guardan las concesiones en el sistema de control
vehicular, cuando las autoridades administrativas, jurisdiccionales y/o
concesionarios, asi lo requieran.

e Atender las solicitudes que se reciben a través de la Subdireccidén de Seguimiento
de Hechos de Transito en el Transporte Publico Concesionado, Vigimovi y el
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC), respecto del Servicio de
Transporte de Pasajeros Publico Individual.

e Dar seguimiento a los turnos de quejas ciudadanas, verificando que se atiendan
y/o en su caso elaborar la respuesta correspondiente.

e Elaborarinformes del estatus de las concesiones, a peticion de los concesionarios
del Servicio de Transporte Plblico Individual de Pasajeros.

e Apoyar a la Direccion Operativa de Transporte Plblico Individual en la solicitud y
generacion de expedientes relacionados a la activacion o desactivacion de
bloqueos administrativos, conforme a la solicitud de los concesionarios y 6rganos
juridicos correspondientes.

e Efectuar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las instruidas por el superior jerarquico inmediato.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Revista Vehicular y Seguimiento a la
Operacion

e Atender las solicitudes ciudadanas que se reciben via digital como el Sistema
Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC), relacionadas con el Servicio de
Transporte de Pasajeros Publico Individual en su modalidad sitios y bases, y
verificar que dicho servicio cumpla con los estandares de seguridad y eficiencia de
la normativa aplicable.
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e Recibir, registrar, remitiry atender, las solicitudes de quejas ciudadanas, respecto
de la prestacion del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Individual en su
modalidad sitios y bases, que se reciban por medios digitales y/o tradicionales.

e Vigilar la operacion, en coordinacion con las autoridades competentes, de los
operadores y concesionarios que presten el Servicio de Transporte de Pasajeros
Publico Individual, conforme a la normatividad aplicable vigente, relacionada con
las medidas de seguridad.

e Proponery participar en laimplementacion de todas aquellas medidas necesarias
para inhibir, corregir y mejorar el Servicio de Transporte de Pasajeros Publico
Individual, en coordinacion con las dependencias correspondientes.

e Coordinar y participar en operativos con las autoridades competentes para la
inhibicion de bases de taxis no autorizadas o que operan de forma irregular.

e Solicitar la realizacidn de operativos preventivos para la correccion y mejora del
Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Individual.

e Implementar la Revista anual a las unidades vehiculares, registradas por los
concesionarios, que prestan el Servicio de Transporte Plblico Individual de
Pasajeros, verificando el debido cumplimiento de los requisitos y requerimientos
establecidos en la publicacion de la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del
ejercicio fiscal correspondiente.

e Elaborar y actualizar, periddicamente, informes sobre los tramites de Revista
Vehicular, asi como de los resultados correspondientes al seguimiento y vigilancia
de la operacion del Servicio de Transporte Publico Individual.

e Efectuar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables o las instruidas por el superior jerarquico inmediato.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Estratégicos y Mejora del
Transporte Publico Individual

e Proponer las acciones necesarias para el mejoramiento del parque vehicular, asi
como alentar la cultura de la movilidad en la prestacion del Servicio de Transporte
de Pasajeros Publico Individual.

e Establecer mecanismos de comunicacién con instituciones financieras vy
empresas automotrices, a efecto analizar alternativas para la renovacion,
sustitucion y modernizacion del parque vehicular de las unidades que prestan el
Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Individual, que ha cumplido con su
vida util, incorporando unidades con tecnologias avanzadas y sustentables.

e Sugerir las medidas y acciones tendientes a disminuir los indices de
contaminacion, derivados de la prestacion del Servicio de Transporte de Pasajeros
Publico individual.

e Coordinar e implementar los mecanismos y estrategias para incentivar a
operadores y concesionarios en la incursién y adopcion de herramientas
tecnoldgicas en la prestacion del servicio.
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e Proponer actualizaciones a los programas de capacitacion de operadores de
Servicio de Transporte Publico Individual (Taxi), con la intencién de mejorar la
convivenciay operacion con otros usuarios de las vias.

e Procurarlapromocién de programas, proyectos, medidas y acciones para mejorar
la inclusion de personas con discapacidad y vincularlos a través de Asociaciones
Civiles promotoras del transporte accesible.

e Realizar las demas funciones previstas en otros ordenamientos juridicos.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO
Listado de procedimientos

1. Seguimiento de los hechos de transito en el Transporte Publico Concesionado y
Permisionario en la CDMX.

2. Diagnosticoy Elaboracion de los Protocolos de Hechos de Transito para el Transporte
Publico Concesionado y Permisionario en la Ciudad de México.

3. Recepcion de solicitudes de informacion.

4. Anotaciony retiro de bloqueos electrénicos (candados) en las distintas modalidades
de transporte y licencias.

5. Baja Administrativa del padrdn de la Secretaria de Movilidad.

6. Inscripcion, actualizacion y/o correccion de datos de Licencias.

7. Solicitud de Expedientes y/o registros documentales en las distintas modalidades de
transporte.

8. Integracion del acervo documental del Registro Publico de Transporte.

9. Inscripcion registral de tramites de control vehicular, otorgamiento de
autorizaciones, concesiones, permisos y expedicion de licencias.

10. Recepcidn de remesas documentales.

11. Proceso de validacion documental.

12. Gestion de solicitudes de expedientes.

13. Atencion a solicitudes de correccion de datos.

14. Solicitud de expedientes para ejecucion de compulsa.

15. Revision de los expedientes de la sustitucion y/o retiro voluntario financiado (a) de
unidades vehiculares que prestan el servicio de transporte publico concesionado de
pasajeros (Chatarrizacion de unidades).

16. Validacion y proceso de inscripcion de los tramites de Sitios y Bases.

17. Disefio, actualizacion y desarrollo de aplicativos para el estudio técnico de Sitios y
Bases.

18. Correccion de Datos para el Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Individual.

19. Alta para la prestacion del Servicio de Transporte de Carga Mercantil y Privado.

20. Alta para la prestacion del Servicio de Transporte de Pasajeros Mercantil y Privado en
la categoria Escolar, Personal y Turistico.

21. Alta para la prestacion del Servicio de Transporte de Pasajeros Mercantil y Privado en
la categoria de Ambulancia.

22. Alta para la prestacion del Servicio de Transporte de Pasajeros Mercantil y Privado en
la categoria de Servicios Funerarios.

23. Alta para la prestacion del Servicio de Transporte de Pasajeros Privado en la
categoria de Seguridad Privada.

24. Alta para la prestacion del Servicio de Transporte de Pasajeros Privado en la
categoria de Bomberos.

25. Alta para la prestacion del Servicio de Transporte de Pasajeros Privado en la
categoria de Proteccion Civil.
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26. Reposicion de Tarjeta de Circulacion para vehiculos del Servicio de Transporte de
Carga (Publico, Mercantil, Privado y Particular) y de Pasajeros (Mercantil y Privado).

27. Baja de vehiculos del Servicio de Transporte de Carga (Publico, Mercantil, Privado y
Particular) y de Pasajeros (Mercantil y Privado).

28. Correccion de datos en la tarjeta de circulacion para vehiculos del Servicio de
Transporte de Carga (Mercantil, Privado) y de Pasajeros (Mercantil y Privado).

29. Expedicion de permisos para la portacion de aditamentos en vehiculos del Servicio
de Transporte de Carga (Publico, Mercantil, Privado y Particular) y de Pasajeros
(Mercantil y Privado).

30. Expedicion de permiso ocasional para Transporte de Carga.

31. Expedicion de permiso temporal para circular sin placas del Servicio de Transporte
de Carga (Mercantil, Privado) y de Pasajeros (Mercantil y Privado).

32. Revista vehicular de las unidades que prestan el Servicio de Transporte de Carga
(Publico, Mercantil, Privado y Particular) y de Pasajeros (Mercantil y Privado).

33. Permisos para el establecimiento de Sitios de Servicio de Transporte de Carga
Publico, Mercantil y Privado, y Revalidacidon del permiso de Sitios de Servicio de
Transporte de Carga Publico Mercantil y Privado en la Ciudad de México

34. Otorgamiento de Permiso para la prestacion del Servicio de Transporte de Carga
(Mercantil y Privado) y de Pasajeros (Mercantil y Privado) en la Ciudad de México.

35. Otorgamiento de la prérroga de Permiso para la prestacion del Servicio de
Transporte de Carga (Mercantil y Privado) y de Pasajeros (Mercantil y Privado) en la
Ciudad de México.

36. Emision de la Constancia de Registro Vehicular para unidades registradas por las
personas morales que operen, administren y/o utilicen aplicaciones, plataformas
para el control, programacion y/o geolocalizacion en dispositivos fijos 0 mdviles a
través de los cuales los particulares pueden contratar el Servicio de Transporte de
Pasajeros Privado Especializado con Chofer en la Ciudad de México.

37. Emision de la Constancia de Registro de las personas morales que operen,
administren y/o utilicen aplicaciones, plataformas para el control, programacion y/o
geolocalizacion en dispositivos fijos 0 moviles a través de los cuales los particulares
pueden contratar el Servicio de Transporte de Pasajeros Privado Especializado con
Chofer en la Ciudad de México (en lo subsecuente en éste tramite se les nombra
“personas morales”).

38. Validacion Vehicular de las unidades que prestan el Servicio de Transporte de
Pasajeros Privado Especializado con Chofer.

39. Expedicion, reposiciony renovacion de la licencia tipo “E1”

40. Expedicion, Renovacion y Reposicion de licencia para conducir tipo “A”, “A1” 0 “A2”,
y permisos para conducir de menores de edad.

41. Renovacion digital de licencia para conducir tipo “A”, “A1” 0 “A2”.

42. Toma de datos biométricos e impresion de licencia digital para conducir tipo “A”,
“Al” 0 “A2”.

43. Toma de datos biométricos e impresion de licencia de conducir y tarjetén tipo “B”.

44. Registro de escuelas de manejo.
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45, Alta de vehiculos nuevos en el padrdn vehicular de forma presencial (con linea de
captura pagada).

46. Alta de vehiculos nuevos en el padrdn vehicular de forma digital a través del Sistema
de Altas Vehiculares (mediante agencias).

47. Alta de vehiculos nuevos en el padrén vehicular de forma digital a través del Sistema
de Control Vehicular.

48. Alta de vehiculos usados en el padron vehicular de forma presencial (con linea de
captura pagada).

49, Alta de vehiculos usados en el padron vehicular, provenientes de otra Entidad
Federativa sin registro previo en Ciudad de México, a través de la Ventanilla de
Control Vehicular.

50. Alta de vehiculos usados en el padrén vehicular de forma digital a través del Sistema
de Control Vehicular.

51. Alta de placas de matricula demostradoras.

52. Alta de vehiculos para personas con discapacidad.

53. Alta de vehiculos antiguos.

54. Alta de vehiculos de procedencia extranjera.

55. Baja de vehiculos del padrén vehicular de forma presencial.

56. Baja de vehiculos por siniestro del padrén vehicular de forma presencial.

57. Baja de vehiculos por robo del padrén vehicular de forma presencial.

58. Baja de vehiculos del padrén vehicular de forma digital a través de la Ventanilla de
Control Vehicular.

59. Baja de vehiculos por siniestro del padrdn vehicular de forma digital a través de la
Ventanilla de Control Vehicular.

60. Baja de vehiculos por robo del padrén vehicular de forma digital a través de la
Ventanilla de Control Vehicular.

61. Cambio de propietario, domicilio o motor de forma presencial.

62. Cambio de propietario de forma digital a través del Sistema de Control Vehicular.

63. Refrendo o reposicion de tarjeta de circulacion de forma presencial.

64. Refrendo de tarjeta de circulacion de forma digital.

65. Permiso para circular sin placas de matricula, tarjeta de circulacion y/o engomado
permanente, por treinta dias naturales.

66. Permiso para circular con vidrios polarizados u oscurecidos.

67. Gestion de formas valoradas y requisiciones presentadas por las Areas de Atencién
Ciudadana de la Secretaria.

68. Activacion de los insumos a utilizar, en la realizacién de tramites y servicios en
materia de control vehicular particular por medio del SICODI.

69. Gestion para la baja y destruccion de Formas Valoradas.

70. Supervisién y diagndstico de operacién de las Areas de Atencién Ciudadana en
materia de Transporte Particular.

71. Intervenciény atencién ala operacién de las Areas de Atencién Ciudadana en materia
de Transporte Particular.

72. Desarrollo del Programa de Capacitacién a Conductores.
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73. Expedicion, reposicion o renovacion de las licencias tipo “C”, “D” y “E”

74. Suspension temporal o definitiva “Baja”, del Servicio de Transporte de Pasajeros
Publico Colectivo.

75. Sustitucion de unidad del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo.

76. Reposicion de tarjeta de circulacion del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico
Colectivo.

77. Reposicion de una placa, reposicion de dos placas y/o reposicion de
engomado/calcomania, del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo.

78. Prérroga de la Concesion del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo.

79. Cesion o transmision de Derechos de la Concesion del Servicio de Transporte de
Pasajeros Publico Colectivo.

80. Cambio de datos, motor, domicilio o combustible del Servicio de Transporte de
Pasajeros Publico Colectivo.

81. Tramite de Alta Vehicular del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo.

82. Revista Vehicular para el Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Colectivo de
Rutay Corredores.

83. Recepciony resguardo de unidades sancionadasy remitidas a Depdsitos Vehiculares.

84. Liberacion de unidad vehicular.

85. Registro de representantes legales, mandatarios y apoderados de personas morales
concesionarias y permisionarias del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico
Colectivo de Ruta.

86. Autorizacion o Revalidacion de Permiso Complementario para Recorridos, Bases y
Lanzaderas del Servicio de Transporte Publico Colectivo de Pasajeros.

87. Activacion de candados en la concesion.

88. Desactivacion de Candados a la concesion.

89. Atencion a las solicitudes de estatus de concesion.

90. Sustitucion de vehiculos del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Individual.

91. Expedicion, renovaciony reposicion de licencia de conducir tipo “B”.

92. Autorizacion o Revalidacion de permiso complementario para recorridos, bases de
servicio y sitios.

93. Cesion o Transmision de Derechos del Servicio de Transporte de Pasajeros Publico
Individual.

94. Cambio de Datos de domicilio, motor o combustible de Transporte de Pasajeros
Publico Individual.

95. Baja de Vehiculo o Suspensidén Provisional de Transporte de Pasajeros Publico
Individual.

96. Reposicion de Tarjeta de Circulacion de Transporte de Pasajeros Publico Individual.

97. Reposicion de Titulo Concesidn de Transporte de Pasajeros Publico Individual.

98. Otorgamiento de Permiso, placa y tarjeta de circulacién para unidades que brindan
el Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Ciclotaxi.

99. Reposicion de Tarjeta de circulacion para unidades que brindan el Servicio de
Transporte de Pasajeros Publico Ciclotaxi.
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100.Reposicion de placa por pérdida, mutilacion o deterioro, para unidades que brindan
el Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Ciclotaxi.

101.Alta de unidades por robo o siniestro del padrén vehicular correspondiente al
Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Ciclotaxi.

102.Baja de unidades del padrdn vehicular correspondiente al Servicio de Transporte de
Pasajeros Publico Ciclotaxi.

103.Cambio de propietario o domicilio dentro del padrén vehicular correspondiente al
Servicio de Transporte de Pasajeros Publico Ciclotaxi.

104.Registro de organizaciones o personas morales dedicadas a la prestacion del Servicio
Publico Individual de Pasajeros.
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento de los hechos de transito en el Transporte
Publico Concesionado y Permisionario en la CDMX.

Objetivo General: Dar seguimiento a los hechos de transito que se susciten en el
transporte publico concesionado y permisionario en la Ciudad de México, mediante los
reportes que haga la Ciudadania y/o las Dependencias como la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, el Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la CDMX, la Fiscalia General de Justicia de la CDMX, la Consejeria Juridica
y de Servicios Legales a la Subsecretaria del Transporte.

Descripcion Narrativa:

No.| Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Subdireccién de Recibe y analiza reporte del hecho de | 15 minutos
Seguimiento de transito.
Hechos de Transito
en el Transporte
Publico
Concesionado
2 Remite informacion, segln sea la unidad
involucrada, para que inicien seguimiento _
conelolosrepresentantes de la concesion. 5 minutos
3 Recibe informacion de los resultados que 15
obtuvo , contactan al representante de la| minutos
concesion y para recabar informacion del
hecho.
4 Confirma y complementa informacion del 15
hecho de transito, para tener mas| minutos
elementos en el seguimiento.
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No.| Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
5 Clasificacomo grave o no grave el hecho de 20
transito y se remite al o a las areas| minutos
correspondientes, para que definan lo
procedente e informaran el seguimiento
efectuado.
¢El caso llegéo a Ministerio Publico o
Juzgado Civico?
NO
6 Especifica en reporte que no hubo proceso 15
legal y se remite al o a las areas| minutos
correspondientes, para que definan lo
procedente.
(Conecta con la actividad 2)
SI
7 Contacta via telefénica o via mensaje 15
WhatsApp con los Fiscales de Investigacion | minutos
Territorial correspondientes o Justicia
Civica.
8 Genera en los casos graves una Acta de 1hora
hechos.
9 Entrega (medios electrénicos disponibles 15
o fisica) para recibir indicaciones. minutos
10 | Subsecretaria del Recibe el Acta de hechos, revisa y da 15
Transporte indicaciones para su seguimiento. minutos
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No.| Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
11 | Subdireccion de Registra en una base de datos en Excel, los 15
Seguimiento de casos graves y no graves, para analisis| minutos

Hechos de Transito estadistico.
en el Transporte
Publico
Concesionado

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas 25 minutos habiles.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- En la actividad 1, se especifica que los reportes de hechos de transito no tienen hora,
lugary fecha definidos. Por lo tanto, en cuanto se recibe el reporte del hecho de transito
con unidad de transporte publico y/o permisionario, este se analiza en un tiempo
aproximado de 15 minutos, ya que se verifica si la unidad involucrada es con Transporte
Publico Individual “Taxi”, Ruta, Corredor y/o permisionario. Es importante identificarlo,
para canalizar la informacion a las areas correspondientes, ya que en WhatsApp se
crearan los siguientes grupos de chats:

V.

Corredores lo trata el Organismo Regulador del Transporte (ORT) | se canaliza al chat
de WhatsApp de Hechos de Transito Ruta. Por tratarse de una instancia auténoma,
el mecanismo de cooperacion emplea los mismos recursos electronicos que las
Unidades Administrativas de la Subsecretaria del Transporte.

. Colectivo y Metropolitano lo trata la Direccion de Operacién y Licencias

de Transporte de Ruta y Especializado (DOLTRE) | se canaliza al chat de WhatsApp
de Hechos de Transito Ruta.

. Individual lo trata la Direccion Operativo de Transporte Publico Individual (DOTPI) |

se canaliza al chat Hechos de Transito Taxi/Carga/Ambulan.
Carga lo trata la Direccion de Transporte de Carga y Permisionario (DTCyE) | se
canaliza al chat Hechos de Transito Taxi/Carga/Ambulancia.

Las personas que integraran cada uno de los chats, seran definidos por las areas de
previa referencia y que se encuentren involucradas en la atencion operativa.
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Asi también, los medios para reportar el hecho de transito pueden ser a través de redes
sociales, del Centro de Comando, Control, COmputo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano (C5), de la Secretaria de Seguridad Ciudadana (SSC), Escuadrén de Rescate y
Urgencias Médicas (ERUM), Secretaria de Salud (SEDESA) u otras Dependencias.
Cualquiera de los medios de previa referencia, se envia a la Subdireccion de Seguimiento
de Hechos de Transito en el Transporte Plblico via mensaje en la aplicacion WhatsApp.
Es importante destacar, que la Subdireccion depende mucho del tiempo en que le
reporten el hecho de transito, esto quiere decir, que hay probabilidad de que los hechos
no se reporten al momento y pueden pasar dias para que se lo reporten. Es importante
precisar, que se opta por utilizar la aplicacién WhatsApp para agilizar el seguimiento del
hecho de transito por ser un medio de comunicacion instantaneo y eficaz.
La informacion que generalmente, comparten en redes sociales, el Centro de
Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano (C5), la Secretaria
de Seguridad Ciudadana (SSC) u otras Dependencias, son:
i. Hora del hecho
ii. Fechadelhecho
iii. Ubicacion (Calle 1, Calle 2, Colonia, Alcaldia, Cédigo Postal)
iv. Numero de lesionados (nombres, sexo y edades) y diagndstico por parte de las
personas paramédicas; en caso de que sea posible.
v. Numero de fallecidos (nombres, sexo y edades) y diagndstico por parte de las
personas paramédicas; en caso de que sea posible.
vi. Hospital de traslado de los lesionados.
vii. En caso de que aplique, ministerio publico al que se trasladen.
viii. Servicios de emergencia
a) Ambulancias: nimero de placa/econémico de la ambulancia, especificar si es del
ERUM, Cruz Roja, de Alcaldia, de Proteccion Civil o particular y nombre de las
personas paramédicas.
b) Patrullas: Placa de la unidad, nombre del o los oficiales y su o sus nimeros de placa.
c) Bomberos: Placa de la unidad, nombre del o los bomberos y su o sus nimeros de
placa.
ix. Descripcion de los hechos.
Nota: Como se menciond, no todos los datos antes enlistados son compartidos, pero
depende del medio que lo haya reportado. Ejemplo: Se reporté un hecho de transito a
través de redes sociales, en donde sdlo refirieron ubicacion y lesionados. Por
consiguiente, se solicita ampliar informacion del caso a la SSCy al C5 con la finalidad de
obtener mas detalles del caso para continuar con los seguimientos.
2.- En las actividades 2 y 3, se refiere a unidades involucradas a: la Direccion de
Operacion y Licencias de Transporte de Ruta y Especializado (DOLTRE), al Organismo
Regulador del Transporte (ORT), a la Direccion Operativa de Transporte Publico
Individual (DOTPI) y/o la Direccién de Transporte de Carga y Especializado (DTCyE). Las
unidades antes citadas, estableceran contacto con el representante de la concesion para
recabar mas datos e informar los resultados a la Subdireccion de Seguimiento de Hechos
de Transito. En caso que no puedan establecer contacto con el representante de la
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concesion, deberan indicar los motivos. Lo anterior, deberan informar por medio de los
chats especificados en la actividad 1. Por otro lado, el tiempo en las actividades 2y 3, se
aplicara al momento que las areas antes especificadas, asi como, del o los
representantes de la concesion den respuesta.

3.- En la actividad 4, se confirma y complementa informacion con otras Dependencias
y/o con la DOLTRE, el ORT, la DOTPI o la DTCyE, esto va relacionado con la actividad 2 y
3 antes mencionado, dependiendo del medio por el cual se recibié el reporte, se solicita
precisar mas datos a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, al Centro de
Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano (C5) y en caso de
lesionados, se consulta con la Secretaria de Salud si se encuentra alguna persona en los
Hospitales de la Red de la Ciudad de México, éste ultimo se le efecttia llamada o se manda
mensaje por via WhatsApp. De la misma forma, se solicitara apoyo de la a Direccion de
Operacidn y Licencias de Transporte de Ruta y Especializado (DOLTRE), al Organismo
Regulador del Transporte (ORT), a la Direccion Operativo de Transporte Publico
Individual (DOTPI), asi como, a la Direccién de Transporte de Carga y Especializado
(DTCyE), para complementar informacion del hecho.

4.- En la actividad 5, los casos graves y no graves, se canaliza la informacidn via mensaje
por medio de WhatsApp al o a las areas de Direccion de Operacion y Licencias
de Transporte de Ruta y Especializado (DOLTRE), al Organismo Regulador del
Transporte (ORT), a la Direccion Operativo de Transporte Publico Individual (DOTPI), asi
como, a la Direccion de Transporte de Carga y Especializado (DTCyE), para que definan
las acciones a efectuar conforme a la Ley de Movilidad e informaran a la Subdireccion de
Seguimiento de Hechos de Transito en el Transporte Publico Concesionado el
seguimiento efectuado de cada caso. Sin embargo, la clasificacidon del hecho grave o no
grave, nos la define las Dependencias facultadas para ello, en este sentido, puede ser la
SSC, C5, FGJCDMX y/o ERUM. Al menos, se considera como caso grave aquellas que
derivado de un hecho de transito resulten personas fallecidas y/o personas que sus
lesiones ponen en peligro su vida. En cuanto a un hecho de transito no grave, es cuando
derivado del hecho resultan las personas con lesiones menores en sanar en 15 dias o sélo
haya dafios materiales. Dependiendo de la magnitud del hecho de transito, deriva a que
las personas involucradas acudan a Justicia Civica o al Ministerio Publico. Lo anterior, lo
definen las autoridades correspondientes.

5.- En cuanto a la actividad 6, en caso de que el hecho no derive en un proceso legal, en
donde los involucrados no acudieron al Juzgado Civico o Ministerio Publico, ya que
llegaron a un acuerdo reparatorio y dependiendo de la unidad involucrada, se da aviso
via mensaje de texto por WhatsApp a la Direccion de Operaciéon y Licencias
de Transporte de Ruta y Especializado (DOLTRE), al Organismo Regulador del
Transporte (ORT), a la Direccion Operativo de Transporte Publico Individual (DOTPI), asi
como, a la Direccion de Transporte de Carga y Especializado (DTCyE), para que definan
las acciones a efectuar conforme a la Ley de Movilidad e informaran a la Subdireccidon de
Seguimiento de Hechos de Transito en el Transporte Publico Concesionado el
seguimiento efectuado de cada caso. Es importante destacar, que la Subsecretaria del
Transporte definird e instruird a la Direccion General y a sus Direcciones adscritas
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previamente especificadas, las acciones a ejecutar con base en el ordenamiento de antes
especificado en el presente punto.

6.- En la actividad 7, en caso de que el hecho de transito derive en un proceso legal, en
donde los involucrados acudieron al Juzgado Civico o Ministerio Publico, ya que
resultaron las personas involucradas concesiones que pongan en peligro la vida y/o se
tengan dafios materiales. Ademas, de que entre los involucrados no llegan a un acuerdo
entre particulares para resolver el hecho y por ello acudieron al Juzgado Civico o al
Ministerio Publico, se contacta via llamada o mensaje por WhatsApp a Justicia Civicao a
la Fiscalia en Investigacion Territorial correspondiente, con la finalidad de coordinar
envio de oficio a la Secretaria de Movilidad para que efectien el requerimiento de
informacion de las unidades involucradas. Posteriormente, se monitorea con las areas
correspondientes de la Secretaria de Movilidad que los requerimientos efectuados por
Justicia Civica o el Ministerio Publico estén atendidos para no atrasar los procesos
iniciados. Es importante destacar, que el tiempo especificado se aplicara al momento de
que Justicia Civica y Ministerio Publico den respuesta.

7.- En la actividad 8, cuando el hecho de transito se considera como grave, se generara
un acta de hechos paraindicar el seguimiento que se ha llevado del caso. Se destaca, que
no se especifica tiempo ya que depende de los tiempos del Ministerio Plblico para
efectuar las investigaciones. Con independencia de lo anterior, se mandan mensajes en
WhatsApp de los avances que se tienen del caso a las areas correspondientes, tomando
en consideracion que dependiendo de las unidades involucradas, se avisa por medio de
los chats de WhatsApp previamente referidos a: la Direccion de Operacion y Licencias
de Transporte de Ruta y Especializado (DOLTRE), al Organismo Regulador del
Transporte (ORT), a la Direccion Operativo de Transporte Publico Individual (DOTPI), asi
como, a la Direccion de Transporte de Carga y Especializado (DTCyE), para que definan
las acciones a efectuar conforme a la Ley de Movilidad e informaran a la Subdireccidon de
Seguimiento de Hechos de Transito en el Transporte Publico Concesionado el
seguimiento efectuado de cada caso.

8.- En la actividad 9, se envia la Acta de Hechos a la Subsecretaria del Transporte; se
especifica en el tiempo aproximado por las razones expuestas en la actividad 8. A razén
que se deben confirmar mas datos y es posible que den alcances las demas
Dependencias o Areas. Por tal motivo, puede variar el tiempo. Es importante precisar,
que en la misma actividad 9 se contempla que, en caso de medios electronicos
disponibles, se fundamenta bajo la publicacion nimero 318, fechado el dia seis de abril
del afio dos mil veinte, en la Gaceta oficial de la Ciudad de México, Titulo Primero y
Segundo, que a la letra dice: ...”Primero.- Se entiende como medio remotos tecnolégicos
de comunicacion los dispositivos tecnoldgicos para efectuar la transmision y recepcion de
datos, documentos electronicos, imdgenes e informacion a través de computadoras, lineas
telefonicas, enlaces dedicados, microondas, vias satelitales y similares”; “Segundo.-Las
comunicaciones por correo electrénico institucional entre las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Entidades y Alcaldias de la Administracion Publica de la ciudad de
México, seran consideradas comunicaciones oficiales y tendrdn validez juridica plena”. Sic.
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9.- En la actividad 10, la Acta de Hechos generada y enviada a la Subsecretaria del
Transporte, sera revisada por la persona titular a fin de dar indicaciones para ser
acatadas por la Subdireccion de Seguimiento de Hechos de Transito en el Transporte
Publico Concesionado (SSHTTPC), por la Direcciéon de Operacion y Licencias
de Transporte de Ruta y Especializado (DOLTRE), por el Organismo Regulador del
Transporte (ORT), por la Direccion Operativo de Transporte Publico Individual (DOTPI) o
por la Direccion de Transporte de Carga y Especializado (DTCyE). De la misma forma, no
se especifica tiempo ya que se depende del tiempo de la Subsecretaria del Transporte.
10.- En la actividad 11, los casos no graves y graves se registran en una base de datos
elaborada en formato Excel de nombre “Registro de Hechos de Transito en el Transporte
Publico Concesionado” para andlisis estadistico.

11.- Para el llenado de la base de datos en Excel “Registro de Hechos de Transito en el
Transporte Publico Concesionado y Permisionario” y del Acta de Hechos, se cuenta con
un Anexo Técnico que funge de guia para el llenado de la informacion.

12.- El “tiempo aproximado de ejecucidon” no es exacto, a razén de que la Subdireccion
de Seguimiento de Hechos de Transito en el Transporte Publico Concesionado, depende
de la respuesta de otras Dependencias y de la Direccion de Operacion y Licencias
de Transporte de Ruta y Especializado (DOLTRE), del Organismo Regulador del
Transporte (ORT), de la Direccion Operativo de Transporte Plblico Individual (DOTPI) y
de la Direccion de Transporte de Carga y Especializado (DTCyE) para poder dar
seguimiento de los hechos que se susciten bajo las caracteristicas antes expuestas en el
presente procedimiento.

13.- Existiran unidades de transporte publico concesionado y permisionario, que
cuentan con matriculas de otros Estados. Por lo que, en este caso, imposibilita el
seguimiento y la aplicacion de sanciones. A razon que este procedimiento, da
seguimiento a las unidades (transporte publico concesionado y permisionario)
matriculados en la Ciudad de México.

14.- Se precisa que derivado a la magnitud del hecho de transito en donde esté
involucrado alguna unidad de transporte publico concesionado y/o permisionario, se
tendra que coordinar con la Direccidon General de Asuntos Juridicos de la SEMOVI, a
efecto de que con base en sus facultades procedan y coadyuven con el Ministerio
Publico.

15.- Es importante precisar, que, dependiendo de las necesidades operativas, se
actualizara los procesos, a fin de optimizar el seguimiento de los hechos de transito con
unidades de transporte publico concesionado y permisionario. Asi también, por eventos
fortuitos puede afectarse en el cumplimiento del proceso.
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Claudia Franco Arias
Subdirectora de Seguimiento de Hechos de Transito
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Nombre del Procedimiento: Diagndstico y Elaboracion de los Protocolos de Hechos de
Transito para el Transporte Publico Concesionado y Permisionario en la Ciudad de

México.

Objetivo General: Verificar y establecer sugerencias para que el transporte publico
concesionado den atencidén y seguimiento a estos hechos mediante Protocolos de
Hechos de Transito.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Subdireccién de Envia oficio solicitando Informacion sobre | 2 dias
Seguimiento de protocolos de hechos de transito en el
Hechos de Transito en | transporte publico concesionado o
el Transporte Publico | permisionario correspondiente.
Concesionado
2 | Subdireccion de Recibe y analiza informacion respuesta , 15
Seguimiento de referente al o los protocolos de hechos de | minutos
Hechos de Transitoen | transito en el transporte publico
el Transporte Plblico | concesionado 0 permisionado
Concesionado correspondiente.
¢{Cuenta con protocolo de atencion y
seguimiento de hechos de transito?
NO
3 | Subdireccion de Efectda un taller de orientacion y| 3dias
Seguimiento de elaboracion de protocolos de atencion de
Hechos de Transito en [ hechos de transito en el transporte
el Transporte Publico | publico concesionado o permisionado.
Concesionado
(Conecta con la actividad 2)
SI
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
4 Revisa y determina si requiere emitir 3dias
sugerencias para reforzar el protocolo de
atencion y seguimiento de hechos de
transito en el transporte publico
concesionado o permisionado.
:(Se elabor6 o se aplicaron las
sugerencias al protocolo?
NO
5 | Subsecretaria del Elabora y remite oficio para que soliciten ldia
Transporte la aplicacion de sugerencias en los
protocolos de atencidn y seguimiento de
hechos de transito en el transporte
publico concesionado o permisionado.
(Conecta con la actividad 4)
SI
6 | Subdireccion de Observa el seguimiento del protocolo de 1dia
Seguimiento de hechos de transito en el transporte
Hechos de Transito en | publico concesionado o permisionado.
el Transporte Plblico
Concesionado
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias y 15 minutos habiles.
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a Considerar:

1.- Se requiere aplicar un diagndstico para evaluar si se cuenta o no con protocolos de
hechos de transito en el transporte publico concesionado y/o permisionado. Para ello,
serequiere de reuniones presenciales con los representantes de las concesiones. En este
sentido, con base en registros que se tengan de los hechos de transito suscitados con
transporte publico concesionado y/o permisionado, prioritariamente se verificaran si
cuentan o no con los protocolos de hechos de transito.

2.- Se depende mucho de la colaboracion de los representantes del transporte publico
concesionado y permisionado, asi como de otras Areas, por lo tanto, no se tiene
garantizado que respondan inmediatamente.

3.-Enla actividad 1, se precisa que las areas a solicitar informacion de los protocolos de
hechos de transito, son: a la Direccion de Operacion y Licencias de Transporte de Ruta y
Especializado (DOLTRE), a la Direccion Operativa de Transporte Publico Individual
(DOTPI) y/o la Direccidn de Transporte de Cargay Especializado (DTCyE),

4.- En la actividad 2, se precisa que de las areas que se espera la informacion, son: de la
Direcciéon de Operaciony Licencias de Transporte de Ruta y Especializado (DOLTRE), a la
Direccion Operativa de Transporte Publico Individual (DOTPI) y/o la Direccion de
Transporte de Carga y Especializado (DTCyE);

5.- En la actividad 3, se disefiara un taller para que los representantes del transporte
publico concesionado y/o permisionado, puedan sensibilizarse y orientarse para
elaborar un protocolo de atencidn y seguimiento de hechos de transito. El diagndstico
se aplicara con base en el mecanismo operativo especificado en el Anexo Técnico de
Atencion y Seguimiento de Hechos de Transito.

6.- En la actividad 4, es importante efectuar revisiones a los protocolos que presenten
para el transporte publico concesionado y/o permisionario, a fin de orientar en el
proceder ante un hecho de transito, dependiendo de la situacion que se llegue a suscitar.
Los hechos de transito, no son similares, por lo que es necesario analizar con
detenimiento los casos.

7.- En la actividad 5, la Subsecretaria del Transporte, solicitard a la Direccién de
Operacion y Licencias de Transporte de Ruta y Especializado (DOLTRE), a la Direccion
Operativo de Transporte Publico Individual (DOTPI) o a la Direccidon de Transporte de
Carga y Especializado (DTCyE), la aplicacion de las sugerencias al protocolo de hechos
de transito. Esto con la finalidad de que se revisara y evaluara los protocolos de atencion
y seguimiento de hechos de transito que cuenten las unidades de transporte publico
concesionado y/o permisionado. El cual, se analizara a fin de que oriente a la persona
representante de la concesion en como atender un hecho de transito y las consecuencias
por no atender a las personas que resulten lesionadas, asi como, la importancia de
contar con un seguro registrado ante la Comision Nacional de Seguros y de Fianzas.

8.- Se remitira oficio por parte de la Subsecretaria de Transporte a la Direccion de
Operacién y Licencias de Transporte de Ruta y Especializado (DOLTRE), al Organismo
Regulador del Transporte (ORT), a la Direccion Operativo de Transporte Publico
Individual (DOTPI) o a la Direccion de Transporte de Cargay Especializado (DTCyE), a fin
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de que soliciten a aquellas personas concesionarias y permisionarias, aplicar las
sugerencias efectuadas a sus protocolos de atencidon y seguimiento de hechos de
transito que ya ocupan y/o aplicar el protocolo disefiado por medio de los talleres.

9.- En la actividad 6, se precisé de temporalidad 1 dia, en razdén de que sélo se esta
considerando la entrega del oficio por parte de la Direccion de Operacién y Licencias de
Transporte de Ruta y Especializado (DOLTRE), por el Organismo Regulador del
Transporte (ORT), por la Direccion Operativo de Transporte Publico Individual (DOTPI) o
por la Direccion de Transporte de Carga y Especializado (DTCyE), a las personas
concesionarias o permisionarias. Sin embargo, es importante recalcar, que no viene
contemplado el tiempo de respuesta de las personas (concesionarias o permisionarias),
por lo que este tiempo puede prolongarse para dar cumplimiento a la presente actividad.
10.- En la misma actividad 6, el observar el seguimiento de la aplicacion de los protocolos
de atencidn y seguimiento de hechos de transito en el transporte publico concesionado
y/o permisionado, dependera de las veces que estén involucrados en hechos de transito
trimestralmente, a fin de verificar su efectividad. Esta temporalidad puede variar
conforme se vayan registrando los hechos de transito y conllevaria a un cambio en el
tiempo de verificacion. En esto, debe tener apoyo de las areas: Direccion de Operacion y
Licencias de Transporte de Rutay Especializado (DOLTRE), por el Organismo Regulador
del Transporte (ORT), por la Direccion Operativo de Transporte Publico Individual
(DOTPI) o por la Direccion de Transporte de Cargay Especializado (DTCyE).

11.- Se requerira apoyo de la Direccion de Operacidn y Licencias de Transporte de Ruta
y Especializado (DOLTRE), por el Organismo Regulador del Transporte (ORT), por la
Direccién Operativo de Transporte Publico Individual (DOTPI) o por la Direccién de
Transporte de Carga y Especializado (DTCyE), a fin de coordinar las actividades
necesarias para dar cumplimiento al procedimiento. Lo que esto implica, al no tener
certeza de la disponibilidad de las areas por sus actividades operativas y/o
administrativas, no se especifican tiempos.

12.- Es importante precisar, que, dependiendo de las necesidades operativas, se
actualizara los procesos, a fin de optimizar la verificacion de los protocolos de atencion
y seguimiento de hechos de transito con unidades de transporte publico concesionado
y permisionado. Asi también, por eventos fortuitos puede afectarse en el cumplimiento
del proceso.

13.- El seguimiento de este procedimiento sera trimestralmente a fin de evaluar su
aplicacion. Esto implica que posiblemente pudiera haber modificaciones para mejorar el
procedimiento.
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VALIDO

Claudia Franco Arias
Subdirectora de Seguimiento de Hechos de Transito
en el Transporte Publico Concesionado
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Objetivo General: Atender los requerimientos de solicitud de informacidn recibidos en
la Direccion General de Registro Publico del Transporte que cumplan con lo establecido
en la normatividad aplicable, previo estudio del interés juridico del solicitante y revision
de la documentacion que se presenta a efecto de proporcionar una respuesta fundada y
motivada.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . . A T
o Actividad ctividad iempo
Direccion Gener . - .
I e.cuo (’5e .e alde Recibe solicitudes, determina ,
1 Registro Publico del . -, ldia
procedenciay turna para su atencion.
Transporte
Subdireccion de . . -
-, Recibe, analizay turna las solicitudes para ,
2 Informacion . ldia
. lo correspondiente.
Registral
Jefatura de Unidad
3 Departamental de Registra, analiza y clasifica las solicitudes 5 dias
Informaciony de informacion conforme al solicitante.
Certificacion
:Se puede atender la solicitud con la
consulta electronica?
NO
Solicita informacion a la Subdireccion de
4 . .. 1hora
Archivo y elabora oficio de respuesta.
(Conecta con la actividad 3)
SI
Realiza consulta electronica en los
5 diferentes aplicativos con los que cuenta 1hora
y elabora oficio de respuesta.
Subdireccion de . .,
-, Supervisa que se de atencion a todos los
6 Informacion o .. . 1hora
. puntos petitorios del solicitante y remite.
Registral
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Responsable de la
Actividad

No. Actividad Tiempo

Direccion General de
7 | Registro Publico del
Transporte

Autoriza e informa la respuesta al

. ldia
solicitante.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles y 3 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:

1.- Los tiempos para otorgar la informacion depende del tiempo de respuesta de la
Subdireccién de archivo, que depende del tiempo que tarda en realizar la bldsqueda,
localizacién y entrega de lo solicitado.

2.- El oficio de respuesta de la actividad 7 es de acuerdo a la informacion proporcionada
por la Subdireccién de Archivo.

3.-Las solicitudes de informacion enviadas por alguna instancia jurisdiccional se
atienden en el tiempo que establezca el comunicado u oficio recibido.

4.- Cuando los diferentes aplicativos con los que cuenta la Direccion General de Registro
Publico del Transporte fallan, el tiempo de respuesta de solicitud depende del tiempo de
respuesta de la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
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VALIDO

Lilian Berenice Ortega Mendoza
Subdirectora de Informacion Registral
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Nombre del Procedimiento: Anotacion y retiro de bloqueos electrénicos (candados) en
las distintas modalidades de transporte y licencias.

Objetivo General: Atender las solicitudes de anotacion y retiro de bloqueos electronicos
del padrén de la SEMOVI recibidos en la Direccién General de Registro Publico del
Transporte que cumplan con lo establecido en la normatividad aplicable, previo estudio
de procedencia y revision de los datos proporcionados a efecto de proporcionar una

respuesta fundada y motivada.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la .. .
No. . . A T
o Actividad ctividad iempo
Direccion Gener . . .
I e.cuo (’5e .e alde Recibe solicitudes, determina ,
1 Registro Publico del . -, ldia
procedenciay turna para su atencion.
Transporte
Subdireccion de . . -
., Recibe, analizay turna las solicitudes para ,
2 Informacion . ldia
. lo correspondiente.
Registral
Jefatura de Unidad . . . o
Registra, analiza y clasifica las solicitudes .
3 Departamental de o ldia
: conforme al solicitante.
Proceso Registral
¢Es procedente la solicitud?
NO
Elabora oficio de respuesta negativa para ,
4 .. ldia
el solicitante.
(Conecta con el fin del procedimiento)
SI
5 Atiende la solicitud y elabora oficio de 1hora
respuesta
Subdireccion de Supervisa que se de atencion a todos los
6 Informacion puntos petitorios del solicitante y remite 1hora
Registral para su atencion.
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Responsable de la
Actividad

No. Actividad Tiempo

Direccion General de
7 | Registro Publico del
Transporte

Autoriza e informa la respuesta al

. ldia
solicitante.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles y 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.-Las solicitudes se reciben de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
Procuraduria de Justicia de la Ciudad de México, Procuraduria General de la Republica,
Organos Jurisdiccionales Locales y Federales y de Unidades Administrativas de la
Secretaria de Movilidad.

2.- Cuando las solicitudes no son a peticion de la Direccion General de Asuntos Juridicos
se remiten a esta para que realice un estudio juridico y verifique si son procedentes o no.
Los tiempos para atender las solicitudes dependen del tiempo de respuesta de la
Direccion General de Asuntos Juridicos.

3.- La anotacion y retiro de bloqueo electronico se realiza en un sistema electroénico,
cuando falla, el tiempo de respuesta de solicitud depende del tiempo de respuesta de la
Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
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VALIDO

Lilian Berenice Ortega Mendoza
Subdirectora de Informacion Registral
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Nombre del Procedimiento: Baja Administrativa del padrén de la Secretaria de
Movilidad.

Objetivo General:

Atender las solicitudes de Bajas Administrativas en el padrén de la

Secretaria de Movilidad recibidas en la Direccion General de Registro Publico del
Transporte que cumplan con lo establecido en la normatividad aplicable, previo estudio
de procedencia y revision de los datos proporcionados a efecto de proporcionar una

respuesta fundada y motivada.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la .. .
No. . . A T
o Actividad ctividad iempo
Direccidn General de
1 | Registro Publicodel | Recibe solicitudy turna para su atencion. 1dia
Transporte
Subdireccion de . . .
., analiza, y determina la procedencia de la ,
2 Informacion - ldia
. solicitud para lo conducente.
Registral
Jefatura de Unidad procesa, verifica y revisa la informacion
3 Departamental de electronica y documental con la que 2 dias
Proceso Registral cuenta para atender la solicitud
:Se puede atender la solicitud?
NO
Elabora oficio de respuesta especificando ,
4 . . .. ldia
laimprocedencia de la solicitud
(Conecta con Fin del procedimiento)
SI
5 Atiende la solicitud y elabora oficio de 1dia
respuesta
Subdireccion de Supervisa que se de atencion a todos los
6 Informacion puntos petitorios del solicitante y remite 1hora
Registral para su atencion.

Pagina 96 de 500




o
zéu }-;JAIIS_T RATIVO %H%‘ O%) EEJ[B)L%R;JEOM%E(I(IEQ SECRETARIA DE MOVILIDAD
o

Responsable de la
Actividad

No. Actividad Tiempo

Direccion General de
7 | Registro Publico del
Transporte

Autoriza e informa la respuesta al

. ldia
solicitante.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles y 1 hora.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento puede iniciarse por tramite en el area de atencién ciudadana,
donde se procede a validar los elementos que proporciona el ciudadano con la Entidad
Federativa correspondiente.

2.- Los tiempos para otorgar la informacion pueden variar dependiendo del tiempo de
respuesta de las Entidades con las que se valida la informacidn proporcionada por el
ciudadano.

3.-La anotacion de baja administrativa se realiza en un sistema electrdnico, cuando falla,
el tiempo de respuesta de solicitud depende del tiempo de respuesta de la Direccion
Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
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Lilian Berenice Ortega Mendoza

Subdirectora de Informacion Registral
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Nombre del Procedimiento: Inscripcion, actualizacion y/o correccién de datos de
Licencias

Objetivo General: Atender las solicitudes ingresadas a través de INFOMEX para la
correccion de datos de licencias en el padron de la Secretaria de Movilidad, recibidas en
la Direccion General de Registro Publico del Transporte que cumplan con lo establecido
en la normatividad aplicable, previo estudio de procedencia y revision de los datos

proporcionados a efecto de proporcionar una respuesta fundada y motivada.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad ?
Direccion General de
1 | Registro Publicodel | Recibe solicitudy turna para su atencion. 1dia
Transporte
Subdireccion de . . .
., analiza, y determina la procedencia de la ,
2 Informacion .. ldia
. solicitud para lo conducente.
Registral
Jefatura de Unidad . . . . .
Recibe, verifica y analiza la informacion ,
3 Departamental de . . ldia
. proporcionada para atender la solicitud
Proceso Registral
At - fici
4 tiende la solicitud y elabora oficio de 1 hora
respuesta
Subdireccion de Supervisa que se de atencion a todos los
5 Informacion puntos petitorios del solicitante y remite 1hora
Registral para su atencion.
Direccion General de . .
. A Autoriza e informa la respuesta al
6 | Registro Publico del - 1hora
solicitante.
Transporte
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias y 3 horas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15
dias habiles

Aspectos a considerar:
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1.- La correccidon se realiza en un sistema electrénico, cuando falla, el tiempo de
respuesta de solicitud depende del tiempo de respuesta de la Direccion Ejecutiva de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
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Diagrama de Flujo

1. Recibe

solicitudes, 6. Autaoriza e

informa la
respuesta

detarmina y
tuma a la SIR

Direccion General de Registro Publico del Transporte

r
5. Supervisa que
2. Registra v la respuesta sea
turna a la JUDPR campleta y
congruente
»

Subdireccion de Informacian registral

Inscripcion, actualizacién y/o Correccion de Datos de Licencias

3 Recibe, |

verifica y analiza
la informacion

| 4. Atiende la
| salicitud v
elabora oficio de
respuesia

Jefatura de Unidad de Proceso Registral

VALIDO

Lilian Berenice Ortega Mendoza
Subdirectora de Informacidn Registral
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Expedientes y/o registros documentales en las
distintas modalidades de transporte.

Objetivo General: Proporcionar los expedientes del archivo del Registro Publico del
Transporte en sus diferentes modalidades particular, publico individual, publico
colectivo, mercantil y de carga a las areas que lo solicitan.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Analiza los vales de solicitud de 1dia
Archivo expedientes, registra y turna la solicitud.
Jefaturas de Unidad
Departamental ~ de Registra y realiza la bdsqueda en archivo
2 Archivo de Licencias & y a ) 2 dias
y Control Vehicular
Particular
Elabora oficio de respuesta, atendiendo la
3 . , .. 2 horas
solicitud del area solicitante.
4 Recibe oficio de respuesta. 10 min
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles y 2 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- La informacion puede ser solicitada por la Subdireccion de Validacion y Proceso
Registral y/o Subdireccidn de Informacién Registral.
2.-LabuUsqueda del expediente, la respuesta, asi como el conteo, foliado y cotejo de fojas
y los oficios son actividades que realizan las tres Jefaturas de Unidad Departamental, a
saber, la Jefatura de Unidad Departamental de Archivo y Licencias de Control Vehicular
Particular y/o la Jefatura de Unidad Departamental de Archivo y Licencias de Control
Vehicular de Transporte Publico Individual y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Archivo y Licencias de Control Vehicular de Transporte Publico Colectivo, Mercantil y de

Carga
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3.- El resguardo de los expedientes solicitados lo hace el Jefe de Unidad Departamental
que brindé la Informacion.

4.- En el oficio de respuesta se indica si la informacion solicitada no obra en el acervo
archivistico del Registro Publico del Transporte o si se localizo, se remite en copia simple
o para certificar.

5. En caso de no localizar el expediente solicitado en el acervo documental del Registro
Publico del Transporte, la Subdireccion de Archivo, solicita mediante oficio a la
Subdireccidn de Validaciony Proceso Registral el expediente para que por medio de este
se solicite al moédulo de Control Vehicular que generé dicho tramite.

Diagrama de flujo

‘SUBDIRECTION DE ARCHIVO.

1. Analiza los vales de
solicitud de
INICIO, registra y turna la solicitud

2. Registra y realiza

3. Elabora oficio de
la biisqueda en el
archivo

respuesta,
atendiendo la sclicitud del area
solicitante

Solicitud

JEFATURA DE UNIDAD

VALIDO

Ulises Daniel Morales Aguilar
Subdirector de Archivo
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Nombre del Procedimiento: Integracion del acervo documental del Registro Publico de
Transporte.

Objetivo General: Supervisar la recepcion de expedientes que envia la Subdireccion de
Validacion y Proceso Registral para el debido resguardo documental de los mismos.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad i lemp
Recibe mediante acta de hechos la
1 Subdireccion de relacion de expedientes de todas las 1dia
Archivo modalidades de transporte remitidos por
las diferentes areasy turna
Jefaturas de Unidad
Departamental de . . . -,
. . . Recibe, revisa y valida la relacion de ,
2 | Archivo de Licencias . 2 dias
i expedientes.
y Control Vehicular
Particular
(El expediente se encuentra en la
relacion del acta de hechos y contiene la
documentacion completa?
NO
Elabora oficio dirigido mediante el cual
3 informan sobre el estado documental de 3 dias
los expedientes remitidos.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
SI
Resguarda y clasifica para integrar el
expediente en el acervo archivistico
4 . 4 horas
conforme a la modalidad de transporte
que corresponda.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles y 4 horas.
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Responsable de la
Actividad

No. Actividad Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- La Subdireccion de Archivos recibe de la Subdireccion de Validacion y Proceso
Registral, mediante acta de hechos la relacion de expedientes de todas las modalidades
de transporte remitidos por las diferentes areas.

2.- Laverificacion de los documentos a resguardar, la integracion de los documentos al
expediente, asi como el resguardo de los documentos, son actividades que hace el Jefe
de Unidad Departamental de acuerdo con la modalidad de transporte que genero el
tramite; a saber, la Jefatura de Unidad Departamental de Archivo y Licencias de Control
Vehicular Particular y/o la Jefatura de Unidad Departamental de Archivo y Licencias de
Control Vehicular de Transporte Publico Individual y/o Jefatura de Unidad
Departamental de Archivo y Licencias de Control Vehicular de Transporte Publico
Colectivo, Mercantil y de Carga.
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Diagrama de flujo

1. Recibe mediante acta
de hechos la relacion de

expedientes de todas las

modalidades de
transporte

SUBDIRECCION ARCHIVO

4l expediente se encuentra en la

4. Resguarda y clasifica
para integrar el
expediente en el acervo
archivistico

2. Recibe, revisa y valida
la relacion de expedientes

INTREGRACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL REGISTRO PUBLICO DEL TRANSPORTE
LICENCIAS ¥ CONTROL VEHICULAR PARTICULAR

3. Elabora oficio
mediante el cual

informa del estado
documental de los
expedientes

JEFATURA

VALIDO

Ulises Daniel Morales Aguilar
Subdirector de Archivo

Pagina 106 de 500




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
’ﬁ‘”’ﬁ! 'ﬁ GOBIERNO DE LA
rriry) © ©  ClUDAD DE MEXICO
L7

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Nombre del Procedimiento: Inscripcion registral de tramites de control vehicular,
otorgamiento de autorizaciones, concesiones, permisos y expedicion de licencias.

Objetivo General: Realizar la inscripcion registral de tramites y movimientos
vehiculares, relativos a los actos administrativos de otorgamiento de concesiones,
permisos, alta, baja, cambio de propietario, motor, reposicion de documentales, registro
de representantes legales, apoderados y mandatarios.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:?:ilzlae dde la Actividad Tiempo

1 | Subdireccién de Recibe de las Unidades Administrativas 1dia
Validaciony Proceso | de Registro Publico, informes y soporte
Registral documental de los procesos de

validacidny correccion de datos.

2 Instruye su clasificacion y generar 1hora
propuestas de inscripcidn registral en el
sistema electrdnico oficial y en el Control
Interno.

3 | Jefaturade Unidad Elabora proyecto de inscripcion registral 40
Departamental de en el ambito de su competencia. minutos
Renovacion de
Equipo de
Transporte
(personal
operativo).

4 Recaba firmas de las personas titulares 1dia
de Unidades Administrativas
responsables del control vehicular,
emision de autorizaciones, permisos,
concesionesy licencias.

5 Integra expedientes fisicos y electrénicos 2 horas
para fundar y motivar la inscripcion
registral por autorizar.

6 Entrega proyectos y soporte documental 10
y electrénico. minutos
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Responsable de la .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad ?

7 | Subdireccion de Gestiona lainscripcidn registral einforma 30
Validaciony Proceso | al superior inmediato. minutos
Registral

8 Verifica la debida inscripcion registral en 1dia

el sistema electrénico oficial y registra en
el Control Interno.
9 Genera Constancias de Inscripcion 1 hora
Registral y turna a las Unidades
Administrativas solicitantes.
10 Instruye la entrega de Constancias de 3 horas
Inscripcion Registral a responsables de
control  vehicular, expedicion de
autorizaciones, concesiones, permisos y
licencias.
11 Registra en el Control Interno. 30
minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles, 8 horas y 50 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- El proyecto de Inscripcion Registral debera considerar cortes mensuales sobre los

procesos sustantivos:

a. De lavalidacion de datos y expedientes de remesas documentales.

b. De la atencidn a solicitudes de correccion de datos.
c. De lavalidacién de expedientes del registro de personas fisicas, representantes
legales, apoderados y mandatarios que solicitan autorizacién y revalidacién para la
prestacion del servicio de transporte plblico de pasajeros y de carga, equipamiento

auxiliary lanzaderas.

d. Delosembargos porincumplimiento a las obligaciones fiscales de permisionarios

y concesionarios.
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2.- La Constancia de Inscripcion Registral, ampara la remesa o conjunto de expedientes
recolectados.

Diagrama de flujo

»
3
3
% |4 1. Recibe :
& % P 2 Instruye 7. Eecutay
v Tomac: clasificacion y gestiona 8 Verificay
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3
o
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W) 10, Instruye la
constancias de . sty 11 Registra en
¢t entrega de
inscripcion 9 ControlIntemo
H constancias
H registraly tuma
K FIN

Y
3, Hlaboran
proyecto de
insripcian
registral
4. Recaban 5.Integra ;
firmas de expedientes y, & oo
titulares funda y motiva PrEao)
. soparte
responsables inscripién

Inscripcién registral de ctrl vehic.
de Unidad Depar
de Equipo de Transporte
(personal operativo)

VALIDO

C.P. Enrique Morales Ramirez
Subdirector de Validacion y Proceso Registral
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Nombre del Procedimiento: Recepcion de remesas documentales.

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Objetivo General: Atender las solicitudes de recepcion documental, supervisar su
ingreso y dictaminar que se han remitido con oportunidad y en atencién a los

instrumentos archivisticos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .

No. . . Actividad Tiempo

Actividad ?

1 | Subdireccién de Recibe solicitud de recepcion documental 10
Validaciony Proceso | y turna para su atencion. minutos
Registral

2 | Jefaturade Unidad Verifica espacio disponible para la 1 dia
Departamental de recepcion documental de conformidad al
Validacion de total de cajas.
Transporte

3 Revisa agenda operativa para asignar 20
fechay gestiona oficio de notificacion para | minutos
la Unidad Administrativa solicitante.

4 Organiza logistica, supervisa al personal 30
operativo y dirige la recepcion de la | minutos
remesa documental.

5 Verifica el contenido de las cajas de forma 1 hora
aleatoria, instruye el conteo y coteja
contra listados que acompanan a la
remesa.

(Cumple con los instrumentos
archivisticos?
NO

6 Elabora Dictamen de Ingreso para la 20
recepcion de remesas anexando | minutos
inconsistencias.

7 Sefiala fecha para subsanar y realiza el 15
acompanamiento. minutos
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo

(Conecta con la actividad 5)
Sl

8 Elabora Dictamen de Ingreso para la 30
recepcion de remesas formalizando el | minutos
ingreso.

9 Registra en el Control Interno, el ingreso 10
de remesas y la emisién y gestion del | minutos
Dictamen correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil, 3 horas y 15 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 40
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- La solicitud de ingreso, sera a través de un oficio de peticion, sefialando:
La Unidad Administrativa responsable de Control Vehicular que remite.
Ubicacion de la oficina.

Relacion fisica precisando:

a) Ejercicio fiscal

b) Tipo de tramite

C) Total de expedientes
d) Total de cajas

2.- El Dictamen de Ingreso se emitira con copia a las personas titulares de las Direcciones
Generales de la Subsecretaria del Transporte.

3.- La disponibilidad de espacio fisico, se verifica en coordinacion con la persona titular
de la Subdireccion de Archivo, a fin de participar en la recepcion documental.
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Recepcion de Remesas Documentales

Subdireccion de Validacion y Proceso Registral

1. Reabe solictud de
recepcion documental

y turna para su
atencion,

Jefe de Unidad Departamental de Validacién del Transporte

v

2 Verifica espacio
dispanible para |2
recepcién documental

de conformidad al total

ce £a)as

4. Organiza logistica,
supervisa al personal
aperative y dirige la
recepcion de la remesa
documental

5. Verifica el contenido
de las cajas de forma
aleatoria, instruye el

contea y coteja

3. Revisa agenda
operativa para asignar
fecha v gestiona oficio

de natificacian
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archivisticos?
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vy
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de Ingreso
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9
Registra en =l Contral
Interno, el ingreso de
remasas y la emision y
gestian

VALIDO

C.P. Enrique Morales Ramirez
Subdirector de Validacion y Proceso Registral
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Nombre del Procedimiento: Proceso de validacion documental.

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Objetivo General: Validar la debida integracion de cada expediente, el cumplimiento
normativo de requisitos y documentos, asi como su registro en el sistema electrénico

oficial.
Descripcion Narrativa:
Responsable de la .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad i lemp
1 | Jefatura de Unidad Verifica qué remesa o cajas de recoleccion 1hora
Departamental de estan programadas y asigna el espacio
Validacion de fisico para su validacion.
Transporte
2 Verifica el universo de cajas que formaran 30
parte de la muestra representativa (10% | minutos
del total de remesas entregadas).
3 Asigna cajas a cada operadory supervisa el 10
proceso de validacion. minutos
4 Analiza el resultado del dictamen | 2horas
correspondiente al proceso de validacion.
5 Elabora Dictamen de Validacion, fundado 30
y motivado, de conformidad con la norma | minutos
aplicable, con el informe del resultado
obtenido.
¢El Dictamen de validacion fue
procedente?
NO
6 Elabora oficio informando a la Unidad 20
Administrativa  correspondiente  las | minutos
inconsistencias encontradas para
subsanary realizar el acompanamiento.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
SI
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

7 Gestiona la entrega del resultado del 30
dictamen. minutos

8 Gestiona la entrega a la Subdireccion de 30
Archivo para la guarda custodia de los | minutos

expedientes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 horas y 30 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 600
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- El proceso de validacion parte de una agenda y trafico de remesas documentales de
expedientes de tramites de control vehicular, licencias y permisos, generados por la
Direccion General de Licencias y Operacion del Transporte Vehicular, Alcaldias y Centros
de Tesorerias.
2.- El entregable del proceso de validacidon, es un dictamen integrado por las
observaciones encontradas en los expedientes, y registrados por la plantilla de la
Jefatura de Unidad Departamental de Validacion de Transporte, en el que se suscribe el
total de expedientes verificados, firmado por cada operador y titular de la Unidad
Administrativa. El cual, se emitira por cada remesa o recoleccion de cajas validadas

3.- La muestra representativa, se conformara del 10% del total de remesas entregadas.
4.- El Control Interno debera precisar fecha programada de validacion, fecha de inicio,
conclusién y la emision del Dictamen correspondiente.

Pagina 114 de 500




MANUAL
ADMINISTRATIVO

=

\i"&

Diagrama de flujo

Qﬁ GOBIERNO DE LA

6 CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE MOVILIDAD
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VALIDO

CP. Enrique Morales Ramirez
Subdirector de Validacion y Proceso Registral
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Nombre del Procedimiento: Gestion de solicitudes de expedientes

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Objetivo General: Atencion a las peticiones generadas en distintas Unidades
Administrativas ayudando a obtener informacion de un tramite.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . Actividad Tiempo
Actividad

1 Jefatura de Unidad Recibe solicitudes de expedientes, 40
Departamental de clasifica e identifica la ubicacion de | minutos
Validacion del remesa o recoleccion.

Transporte

2 Genera soporte de busquedas y asigna a 20
operadores. minutos

3 Documenta logistica y gestiona accesos a 10
los espacios fisicos y almacenes. minutos

4 Notifica a operadoresy establece fecha de 15
respuesta y entrega de expedientes. minutos

5 | Jefatura de Unidad Recibe soporte y casos de busqueda, | 4horas
Departamental de acude a los espacios fisicos y recopila
Validacion del expedientes.

Transporte
(Personal Operativo)

6 Informa incidencias y entrega expedientes 30
debidamente ordenados conforme a su | minutos
clasificacion.

7 | Jefatura de Unidad Recibe y emite oficios de respuesta a 30
Departamental de Unidades Administrativas solicitantes. minutos
Validacion del
Transporte

8 Registra en Control Interno casos 20
atendidos. minutos

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 horas y 45 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

1.- Las Unidades Administrativas solicitantes deberan emitir oficio precisando el ejercicio
fiscal, tipo de tramite, fecha de expedicion, mddulo, nimero de placa o licencia.

2.- El proceso de busqueda debera documentarse precisando si cada caso se encuentra
en unaremesa, recoleccion, en trafico de validacion o bien, si se haincorporado al acervo
documental.

3.- Los expedientes que ya forman parte del acervo documental, seran solicitados por
oficio a la Subdireccién de Archivo.

4.- En caso de no existir el expediente en la remesa o recoleccion, en apoyo al solicitante,
se emitira oficio a la Unidad Administrativa responsable del tramite solicitado para su
envio.

Diagrama de flujo
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VALIDO

C.P. Enrique Morales Ramirez
Subdirector de Validacion y Proceso Registral
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Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de correccion de datos.

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Objetivo General: Atender las solicitudes de correccion de datos a través de la debida
integracion de expedientes, su validacion normativa, ejecucion o gestion de cambios al
sistema electrdnico oficial para su inscripcion registral.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefaturade Unidad | Recibe al solicitante para realizar correccion 5

Departamental de de datos de los tramites generados en [minutos
Renovacion de diversos mddulos de control vehicular.
Equipo de
Transporte
(personal operativo)

2 Recopila documentos, coteja y devuelve 5
originales. minutos
¢El solicitante cumple con todos los
requisitos para la correccion de datos?

NO

3 Informa al solicitante los requisitos 5
pendientes para realizar la correccion de |minutos
datos.

(Conecta con el Fin del procedimiento)
SI

4 Entrega formato de Solicitud de Correccion de 10
Datos, instruye el llenado y recaba firma |minutos
autografa.

5 Genera consultas a los sistemas electronicos 10
e integra documentos. minutos
:Se puede realizar la correccion de datos en
el sistema electronico oficial?
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No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
NO

6 Clasifica la peticiéon y entrega copia de 5
solicitud agregando folioy con sello original al |minutos
solicitante.

7 Entrega a superior inmediato el total de 30
expedientes que no se pudieron realizar la |[minutos
correccion de datos.

8 | Jefaturade Unidad | Recibe expedientes y clasifica por grupos de | 1 hora

Departamentalde | seguimiento.
Renovacion de

Equipo de

Transporte

9 Instruye la validacion de cada expediente y 15
elabora proyecto de oficio solicitando |minutos
cambios al sistema electrénico oficial.

10 Presenta y recaba firma de superior 10
inmediato para su gestion. minutos

11 Envia oficio y espera respuesta de | 30dias
modificacidn al sistema electrdnico oficial.

12 Verifica cambios aplicados a datos de 10
propietario, vehiculo o Gltimo tramite. minutos

13 Notifica al solicitante por correo electrénico 10
para que recoja su respuesta. minutos

14 Recibe al solicitante para entregar respuesta 30
a su peticion e informa el motivo por el cual |minutos
no fue procedente.

Sl

15 Escanea el expediente y realiza la correccion 15

de datos. minutos

Pagina 120 de 500




o
xghNd |LJNA|IS_T RAT' VO %ﬁ%‘ O%) gl?]g.l&%RIr;EOM%iléé SECRETARIA DE MOVILIDAD
o

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
16 Fntrega al solicitante la sabana de datos 5
bellada expedida por el sistema electréonico [minutos
bficial.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias y 4 horas con 15 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 40
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Determinar la no competencia de la Unidad Administrativa, implica que el
planteamiento de la persona solicitante es diverso a lo que sugieren las consultas a los
sistemas sobre el estado que guardan los datos del propietario, vehiculo y del ultimo
tramite. La canalizacién puede dirigirse a diversas Unidades Administrativas por las
siguientes causas:
a. A la Subdireccidon de Informacion Registral, por tratarse de bajas
administrativas.
b. A la Subdireccidon de Enlace con REPUVE, para la inscripcion o
correcciones sustentadas.
c. A la Direccidon General de Asuntos Juridicos, por candado de los
gque no se conoce causa, vigencia y mecanismo para su retiro.
2.- La gestidn del oficio para solicitar cambios al sistema se realiza ante la Direccidn
Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, Unidad Administrativa que
atiende las solicitudes.
3.- Las notificaciones a las personas solicitantes de correccidon de datos, pueden ser en
sentido de prevencidon para subsanar inconsistencias, o bien, para informar el
seguimiento o conclusion de su caso.
4.- Enrelacion a los requisitos y documentos normativos, que, de forma enunciativa mas
no limitativa, respecto a lo sefialado en el Reglamento de la Ley de Movilidad en su
Articulo 120, se adiciona lo siguiente:
a. Documento probatorio del Gltimo tramite realizado y el comprobante de pago
correspondiente.
b. En caso de haber tenido placas anteriores y/o de otra Entidad Federativa, se
requiere copia del tramite concluido de la Baja vehicular.
Por tratarse de vehiculos con placas especificas, por cada supuesto:
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a. PLACAS DE AUTO ANTIGUO. - Reporte Técnico de caracteristicas de auto antiguo

(dictamen)
b. PLACAS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD. - Dictamen de Discapacidad

otorgado por el DIF local.
c. PLACAS DEAGENCIA (MOSTRADORA). - Carta de Solicitud de Placas (membretada,

fechay nombre de la Agencia)
d. POR INVESTIGACION DE AUTORIDAD JUDICIAL. - Acta ante Ministerio Publico o

documento de la etapa procesal activa.
e. PLACAS DE TRANSPORTE PUBLICO DE RUTA. - Acreditar la titularidad de la

concesion
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1. Recibe al
solicitante para 2. Recopila
realizar la documentos, coteja

correccion de datos

5. General consultas
alos sistemas
electronicos

4El solicitante cumple
con todos los
requisitos para la
correccion de datos?

4. Entrega formata
de Solicitud de
Correccion de Datos

3. Informa al

iSe requiere realizar

la correccion de datos
en el sistema

electronico e integra
documentos ?

salicitante los 15. Escanea el

requisitos

ion de Equipo de Transporte (personal operativo)

pendientes

datos

expediente y realiza
la correccion de

16. Entrega al
solicitante la sabana
de datos sellada

6. Clasifica la
peticion y entrega
copia de solicitud

Il de

7.Entrega a
superior inmediato
el total de

expedientes

de Unidad D

!
@)

Atencion a las solicitudes de correccion de datos

11. Envia oficio y
espera respuesta de
modificacion al
sistema

8. Recibe
expedientes y
clasifica por grupos
de seguimiento

9. Instruye la
validacion de cada
expediente y
elabora oficio

10. Presenta y
recaba firma de
superior inmediato
para su gestion

12. Verifica cambios
aplicados a datos de
propietario, vehiculo

13, Notifica al
solicitante por
correo electronico

J

14. Recibe al
solicitante para

entregar respuesta a
su peticion

Jefatura de Unidad Departamental de Renovacion de Equipo de

VALIDO

C.P. Enrique Morales Ramirez
Subdirector de Validacion y Proceso Registral
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de expedientes para ejecucién de compulsa.

Objetivo General: Solicitar expedientes, original o copia, de los tramites concluidos de
los que se requiera reconocer a personas que participaron en el acto administrativo, para
validar y cotejar datos y, documentos fisicos y electronicos que den certeza juridica a
correcciones de datos, inscripcion registral y dejar firme o cancelar, el tltimo tramite con
sustento normativo.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Analiza expedientes de cada caso que 30
Departamental de requiere compulsa de un tramite previo, | minutos.
Renovacion de clasifica y emite vale u oficio de solicitud .
Equipo de
Transporte
2 Subdireccidn de | Recibe vale u oficio de la solicitud de 5
Archivo expediente y envia. minutos
3 Jefatura de Unidad Espera respuesta de solicitud de 5dias
Departamental de expedientes.
Renovacion de
Equipo de
Transporte
4 Recibe expediente y revisa la compulsa 30
correspondiente. minutos
:Se tiene respuesta con expediente
adjunto?
NO
5 Motiva y fundamenta compulsa para 30
gestionar la correccion de datos o prevenir | minutos
al solicitante.
(Conecta con la actividad 1)
SI
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Responsable de la .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad ?

6 Ejecuta compulsa, documenta y elabora 40
proyecto de oficio solicitando cambios al | minutos
sistema electrénico oficial.

7 Presenta y recaba firma de superior 10
inmediato para su gestion. minutos

8 Envia oficio y espera respuesta de | 30dias
modificaciéon al sistema electrénico
oficial.

9 Verifica cambios aplicados a datos de 10
propietario, vehiculo o ultimo tramite. minutos
¢(Es procedente la solicitud de
correccion de datos?

NO

10 Notifica al solicitante por correo |5 minutos
electrénico para que recoja su respuesta.

11 Recibe al solicitante para entregar |5 minutos
respuesta a su peticion e informa el motivo
por el cual no fue procedente.

(Conecta con la actividad 1)
SI

12 Notifica al solicitante por correo 5
electronico para que recoja su sabana de | minutos
datos.

13 Recibe al solicitante y entrega sabana de 5
datos sellada expedida por el sistema | minutos
electronico oficial.

14 Registra en el Control Interno e instruye 1 hora
archivar expedientes.

Fin del Procedimiento
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 35 dias y 2 horas 35 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- La notificacion electrdnica al solicitante, relativa al estado que guarda su solicitud,
debe fundarse y motivarse, a fin de que conozca el proceso interno y los tiempos que
corren para obtener respuesta.

2.- El tiempo para obtener respuesta sobre la solicitud de expedientes, estara sujeto a la
identificacion en registros electronicos, actas de remesas, transferencia al acervo
documental o gestidn ante la Unidad Administrativa correspondiente.

Diagrama de flujo

1. Analiza expedientes 3. Espera respuesta de 4 Recibe expediente u
de cada caso, clasifica solicitud de revisa la compulsa

y emite oficio

-
7. Presenta y recaba
firma de superior
inmediato para su
gestion

——

iSe tiene respuesta
con expediente
adjunto?

6. Ejecuta compulsa,
documenta y elabora
oficio solicitando el
cambio

$
E 5. Motiva y 8, Envia oficio y
5 fundamenta compulsa espera respuesta de
2 para gestionar la modificacion al
'i correccion sistema electronico
|3
£
-3 9. Verifica cambios
aplicados a datos de
propietario, vehiculo o
3 Gltimo tramite
= £
g | &
‘3-. ] 12. Notifica al
;Es procedente la solicitud de solicitante por correo
E' correccion de datos? electronico para que
recoja su respuesta
Bk
3 2 10. Notifica al
3 solicitante para 13. Recibe al
.g £ entregar respuesta a solicitante para
g su peticion e informa entregar respuesta a
= su peticion e informa
motivo
11. Recibe al

solicitante para
entregar respuesta e
informa motivo

14, Registra en el
Control Interno e

instruye archivar
expediente

2. Recibe vale u oficio
de la solicitud de

expediente y envia

Subdireccién Archivo
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VALIDO

CP. Enrique Morales Ramirez
Subdirector de Validacion y Proceso Registral
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Nombre del Procedimiento: Revision de los expedientes de la sustitucion y/o retiro
voluntario financiado (a) de unidades vehiculares que prestan el servicio de transporte
publico concesionado de pasajeros (Chatarrizacion de unidades).

Objetivo General: Verificar el cumplimiento de los instrumentos técnicos y la normativa
publicada para la renovacién del parque vehicular.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad

1 | Subdireccion de Recibe solicitud y documentos del
Validaciony Proceso | concesionario para inscripcion  al 5dias
Registral programa de sustitucion y/o retiro

voluntario financiado y verifica la
documentacion.

2 Registra y genera Carta Compromiso que 40

sera entregado al concesionario. minutos

3 Recopila expediente para su validacién al ldia

programay turna.

4 | Jefatura de Unidad Recibe expediente y valida que cumplan 30
Departamental de con los instrumentos técnicos y [ minutos
Renovacion de normatividad correspondiente.

Equipo de

Transporte
(Cumplen con los lineamientos
publicados en la Gaceta Oficial?
NO

5 Notifica el resultado del analisis de los 1dia

lineamientos normativos y se desecha la
solicitud.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
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No. | Responsabledela Actividad Tiempo

Actividad
6 Notifica al concesionario que cumple con 3dias
los lineamientos normativos realizados a
los expedientes y turna para su
seguimiento.
7 | Subdireccién de Recibe y envia oficio con la lista de ldia
Validaciony Proceso | beneficiarios que cumplen.
Registral

8 | Direccion General de | Recibe oficio e informa al Comité Técnico, 10 dias
Registro Publico del | sobre los casos cuyos expedientes sean
Transporte sujetos de Aprobacion.

9 Notifica los casos aprobados por el Comité 10
Técnico. minutos

10 | Jefatura de Unidad Elabora las Constancias de Aprobacion 15

Departamental de para los concesionarios que son | minutos
Renovacion de beneficiarios.

Equipo de

Transporte

11 Notifica al concesionario via electrénica 10
para que recoja su Constancia de | minutos
Aprobacion que aplica para casos de
sustitucion o retiro voluntario.

12 Recibe al concesionario y entrega 10
Constancia de Aprobacién, en caso de | minutos
retiro voluntario, el concesionario realiza
la entrega - recepcion de documento
original de titularidad agregando la cuenta
bancaria.

13 Notifica al concesionario via electrénica 10
para que firme el Convenio de Adhesiénen | minutos
las oficinas del FIFINTRA, solo para los
casos de sustitucion.
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No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad

14 Notifica la horay el dia al concesionariovia 10
electrénica para que se presente para la | minutos
compactacion, solo para los casos de
sustitucion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias, 2 horas y 15 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- La Secretaria de Actas del Comité Técnico del Fideicomiso para el Fondo de
Promocidn para el Financiamiento del Transporte Publico informara a las Unidades
Administrativas corresponsables, los tiempos de publicacion en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, sobre los tiempos, mecanismos y ordenamientos juridicos a observar.
2.- En el proceso de validacion participaran las Unidades Administrativas, adscritas a la
Direccion General del Registro Publico del Transporte.

3.- Las solicitudes se recibiran conforme a lo estipulado en la publicacion oficial en
Gaceta.

4.- Con la ejecucion de la actividad 8, se inicia el proceso de chatarrizacion.

5.- El Comité realizara la Aprobacion e indicara a esta Unidad Administrativa que se
realicen las notificaciones a los concesionarios aprobados.

6.- Con la Aprobacion, se dara parte a la Subdireccion de Enlace con REPUVE, a fin de que
ejecute su procedimiento, lineamientos, mecanismos e instrumentos para la
identificacion fisica vehicular.

7.- La guardia y custodia de titulos y prorrogas se mantiene durante el proceso de
chatarrizacion, a su conclusion el Comité notificara para que se inicie la cancelacion de
las concesiones a través de la Direccion General de Licencias y Operacion del Transporte
Vehicular.
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Subdireccién de Validacién y Proceso Registral

1. Recibe solicitud
y documentos del
concesionario

Carta C.

2. Registra y genera

7. Recibe y envia
oficio con la lista
de beneficiarios que
cumplen

3. Recopila expediente
para su validaciacion

mi
ompromiso al programa y turna

Jefatura de Unidad Departamental de Renovacién de Equipo de Transporte

4. Recibe expediente
y valida que
cumplan con los
instrumentos
técnicos

;Cumple con los
lineamientos
publicados en la
Gaceta Oficial?

5. Notifica el
resultado del
analisis de los
lineamientos
normativos

6. Notifica al
concesionario que
cumple con los
lineamientos.

normativos

10. Elabora las
Constancias de
Aprobacion

11. Notifica al
concesi io via
electranica para que
recoja su Constancia

12. Recibe al
concesionari
entrega Constancia
de Aprobacion

13. Notifica al
concesionario via
electrénica para que
firme el Convenio
de Adhesion

14. Notifica la hora
y el dia al
concesionario via
electronica para la
compatcacion

Direccién General de Registro Publico del Transporte

8. Recibe oficio e
informa al Comité
Técnico, de lo
expedientes
Aprobados

9. Notifica los casos

aprobados por el
Comité Técnico.

VALIDO

CP. Enrique Morales Ramirez

Subdirector de Validacion y Proceso Registral
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Nombre del Procedimiento: Validacion y proceso de inscripcion de los tramites de
Sitios y Bases.

Objetivo General: Validar y llevar a cabo el proceso de inscripcion de los tramites
concluidos del registro de representantes, autorizacion, revalidacion y cancelacion del

permiso.
Descripcion Narrativa:
R n .. .
No. espo .sa.ble dela Actividad Tiempo
actividad
1 | Subdireccion de Recibe los expedientes fisicos o | 4horas
Validaciony Proceso | electrénicos de los tramites concluidos de
Registral sitios y bases del transporte publico
concesionado y con permiso. Turna para
su atencion.
2 | Jefatura de Unidad Recibe y clasifica los expedientes 2 dias
Departamental de conforme al tipo de tramite para llevar a
Disefio y Adecuacidon | cabo la validacion normativa.
de Normas Técnicas
3 Valida la debida integracion normativa de 3 dias
cada expediente.
¢Se cumple con la debida integracion
normativa?
NO
4 Notifica mediante oficio a la Unidad 1dia
Administrativa  para  subsanar el
documental faltante segin la normativa
aplicable vigente.
(Conecta con la actividad 1)
SI
5 Elabora Dictamen de Ingreso sobre los | 2horas
expedientes remitidos conforme al
resultado obtenido de la validacion
normativa.
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R n .. .
No. espo .sa.ble dela Actividad Tiempo
actividad
6 Notifica mediante oficio a la Unidad 1 hora
Administrativa el ingreso de los
expedientes e inicia el proceso de
validacion.
7 Elabora 'y remite a la Unidad | 2horas
Administrativa el Dictamen de Resultado
de Validacion de los hallazgos relevantes
orientados a prevenir, subsanar y mejorar
remisiones documentales.
8 Elabora Acta de Transferencia al acervo 2 hora
documental de la Subdireccion de
Archivo, recaba firmas y registra en el
Control Interno la inscripcion.
9 Ejecuta la entrega recepcion mediante 20
Acta de Transferencia a la Subdireccionde | minutos
Archivo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias, 11 horas y 20 minutos habiles.
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 40
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- El proceso de validacion al que hace referencia la actividad nimero seis,
preferentemente, podra ser coordinado con la persona titular de la J.U.D. de Validacion
del Transporte, para la creacion de los catalogos de tramite y, operativamente, durante
los procesos de visita a las ubicaciones de los sitios y bases en tramite.

2.- Los mecanismos operativos estaran contenidos en los lineamientos de la
Subdireccién de Validacion y Proceso Registral, actualizandose en cada ejercicio fiscal,
para el redisefio y adecuacion de las normas técnicas.

3.-Solicita ala personatitular de la J.U.D. de Archivos de Licencias y Control Vehicular de
Transporte Publico Individual de Pasajeros la guardia y custodia del expediente en el
acervo documental.

4.- El Control Interno tendra su version fisica y electronica, de conformidad a los sistemas
desarrollados para esta Unidad Administrativa, o bien, de los aplicativos tecnolégicos.
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2. Recibe y clasifica 3. Valida la debida

los expedientes integracion
conforme al tipo de normativa de cada
tramite expediente.

5. Elabora Dictamen
de Ingreso sobre los
expedientes
remitidos conforme
al resultado

iSe cumple con la
debida integracion
normativa?

Validacién y proceso de inscripcion de los tramites de Sitios y Bases.

4. Notifica mediante
oficio a la Unidad
Administrativa para
subsanar

Jefatura de Unidad Departamental de Disefio y Adecuacién de Normas Técnicas

6. Notifica mediante
oficio a la Unidad
Administrativa el

ingreso de los
expedientes

7. Elabora y remite
a la Unidad
Administrativa el
Dictamen de
Resultado

8. Elabora Acta de
Transferencia al
acervo documental
de la Subdireccién
de Archivo

9. Ejecuta la
entrega recepcion
mediante Acta de
Transferencia a la

Subdireccion de
Archivo.

VALIDO

CP. Enrique Morales Ramirez

Subdirector de Validacion y Proceso Registral
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Nombre del Procedimiento: Disefio, actualizacion y desarrollo de aplicativos para el
estudio técnico de Sitios y Bases.

Objetivo General: Disenar y actualizar los instrumentos operativos para el estudio
técnico por el cual, se determine viable otorgar el permiso para la operacion de sitios,
bases, lanzaderas y equipamiento auxiliar; ademas de proponer el desarrollo de
aplicativos en campo que consoliden la informacion de la solicitud, la resolucion
administrativa y el permiso a otorgar.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. actividad

Actividad

Tiempo

1 | Subdireccién de
Validaciony Proceso
Registral

Recibe calendario de la Direccién General
de Licencias y Operacidn del Transporte
Vehicular para dar inicio a los
procedimientos de  sitios, bases,
lanzaderas y equipamiento auxiliar y el
Programa de Estudios Técnicos por
ejecutar.

30
minutos

Establece contacto con la Direccidn
General de Licencias y Operacion del
Transporte Vehicular para el inicio de
procedimientos de  sitios, bases,
lanzaderas y equipamiento, para evaluar
la revision y vigencia del Estudio Técnico.

30
minutos

3 Jefatura de Unidad
Departamental de
Disefio y Adecuacion
de Normas Técnicas

Establece contacto con titulares de cada
Unidad Administrativa responsable de los
procedimientos para coordinar agendas
operativas.

20
minutos

Verifica  vigencia del instrumento
operativo denominado Estudio Técnico.

30
minutos

(Se requiere disefar un nuevo
instrumento de Estudio Técnico?

NO
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Responsable de la .. .
No. P .. Actividad Tiempo
actividad

5 Realiza el acompafiamiento del Contrato 1dia
Tipo o en la capacitacidon para ejecucion
del Estudio Técnico por cada Direccion de
Area
(Conecta con el Fin de procedimiento)

SI

6 Agenda reunion técnica para un redisefio 30
del instrumento, el mecanismo operativo | minutos
y el aplicativo tecnoldgico.

7 Realiza  cambios al instrumento, 1hora
mecanismo y aplicativo tecnoldgico.

8 Presenta el producto institucional 40
obtenido y recaba pronunciamientos de | minutos
Vo.Bo. de las Direcciones de Area
corresponsables.

9 Incluye en la agenda el programa de 30
capacitacion a personal interno o externo | minutos
para la ejecucion del aplicativo
tecnoldgico.

10 Realiza el acompafiamiento a la ejecucion 1dia
del aplicativo de forma aleatoria.

11 Espera expedientes fisicos o electronicos 30
del Programa de Estudio Técnico. minutos

12 Recibe expediente y emite Resolucion 5dias
Administrativa a la Unidad Administrativa
solicitante.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias y 5 horas habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 40

dias habiles
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Aspectos a considerar:

1.- El estudio técnico por aplicar deberd ser presentado en disefio, normativa,
procedimiento y aplicativo tecnoldgico a las Unidades Administrativas solicitantes.

2.- El disefio y la adecuacion a las normas técnicas sobre el instrumento denominado
Estudio Técnico, asi como de la Resolucion Administrativa, se realizaran en coordinacion
con la persona titular de la Subdireccion de Seguimiento de Hechos de Transito en el
Transporte Publico Concesionado, a fin de mantener actualizados los Lineamientos
Operativos para Sitios, Bases, Lanzaderas y Equipamiento Auxiliar.

3.- La Resolucion Administrativa sobre el Estudio Técnico ejecutado, tanto en sentido
positivo o negativo, invariablemente debera llevar la firma de la persona titular de la
Subdireccién de Validacion y Proceso Registral.

4.- La actividad nimero 13 puede cambiar el tiempo a mas dias en el que se emite la

Resolucién Administrativa a la Unidad Administrativa solicitante.
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VALIDO

CP. Enrique Morales Ramirez
Subdirector de Validacion y Proceso Registral
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Nombre del Procedimiento: Correccion de Datos para el Servicio de Transporte de

Pasajeros Publico Individual.

Objetivo General: Que los concesionarios puedan realizar el tramite de correccion de
datos de manera expedita y simplificada con la informacion precisa y con las reglas y
condiciones que establezcan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables con
plena validacion.

Descriptiva Narrativa:

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad

1 [Jefatura de Unidad Recibe al concesionario para realizar
Departamental de correccion de datos de los tramites
Disefio y Adecuacion | generados en diversos médulos de control .

.. . . 3 minutos
de Normas Tecnicas |vehicular del Transporte de Pasajeros
(Personal técnico Publico Individual.
operativo)

2 Recibe la documentacion, coteja y .

.. 5 minutos
devuelve originales.

3 | Jefaturade Unidad [Verifica que la informacion tanto del
Departamental de concesionario como del vehiculo, se
Disefio y Adecuacion |encuentre debidamente registrada en los | 10 minutos
de Normas Técnicas |[sistemas informaticos de la Secretaria de

Movilidad.
(Se encuentra el concesionario
registrado en el sistema de correccion
de datos?
NO
4 Notifica al concesionario los
impedimentos para continuar con el [ 10 minutos
tramite.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Sl

5 Procede a llevar a cabo la validacion .

5 minutos
documental.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

¢El concesionario cumple con todos los
requisitos para la correccion de datos?

NO

Notifica al concesionario los
impedimentos para continuar el tramite e
indica la forma de subsanar el
procedimiento.

5 minutos

(Conecta con el Fin del procedimiento)

SI

Entrega formato de Solicitud de
Correccion de Datos, instruye el llenado y
recaba firma autdgrafa.

10 minutos

:Se puede realizar la correccion de datos
en el sistema electronico oficial?

NO

Canaliza al concesionario a la Unidad
Administrativa correspondiente para la
impresion de la forma valorada
correspondiente.

ldia

Recibe respuesta de la Unidad
Administrativa responsable.

30dias

10

Elabora oficio de respuesta y se notifica al
concesionario por correo electrénico que
recoja su respuesta.

30 min

11

Recibe al concesionario para entregar
respuesta a su peticion.

15 min

12

Registra en el Control Interno e instruye
archivar expedientes.

1dias

(Conecta con el Fin del procedimiento)
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No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
SI
13 Notifica al concesionario por correo
electronico para que recoja su forma | 5minutos
valorada.
14 Recibe al concesionario y entrega forma
valorada sellada expedida por el sistema | 5 minutos
electronico oficial.
15 Registra en el Control Interno e instruye
. . 1 hora
archivar expedientes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 32 dias y 2 horas 43 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 40
dias.

Aspectos a considerar:

No Aplica
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valorada sellada
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I
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Control Interno e

instruye archivar
expedientes.

o

VALIDO

CP. Enrique Morales Ramirez
Subdirector de Validacion y Proceso Registral
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Nombre del Procedimiento: Alta para la prestacion del Servicio de Transporte de Carga
Publico, Mercantil, Privado y Particular.

Objetivo General: Llevar a cabo el registro de las unidades vehiculares de las personas
fisicas o morales, que prestaran los Servicios de Carga (Publico, Mercantil, Privado y
Particular); que cumplan con los requisitos previstos para este tramite, a efecto de que
cuenten con los documentos, placas y engomados necesarios para la prestacion del

servicio.
Descripcion Narrativa:
No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud de alta, revisa el correcto 3
Departamental de llenado 'y cumplimiento normativo | minutos
Control Vehicularde | documental.
Transporte de Carga
y Pasajeros.
¢Es correcto el llenado de la solicitud?
NO
2 | Jefatura de Unidad Otorga orientacion al peticionario para que 5
Departamental de subsane el requisito faltante minutos
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo)
(Conecta con la actividad 1)
SI
3 Coteja las copias con originales, sella y 10
rubrica con su nombre cada hoja del | minutos
expediente para avalar cotejo.
4 Captura en el Sistema la informacion 5
referente al vehiculo y al titular del [ minutos
permiso.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

5 Imprime hoja de verificacion de datos y 5
entrega al solicitante para que corroboresu [ minutos
informacion y firme de conformidad.

6 | Jefatura de Unidad Recibe expediente, verifica coincidencia 5
Departamental de documental con la solicitud y supervisa | minutos
Control Vehicularde |registro en el |libro de gobierno
Transporte de Carga | correspondiente.

y Pasajeros.

7 | Jefatura de Unidad Ingresa al Sistema, confirma que los datos 2
Departamental de son correctos, imprime y entrega al| minutos
Control Vehicularde | solicitante para rdbrica de conformidad en
Transporte de Carga | la hoja de validacion de datos.

y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo)

8 Asigna mediante el Sistema de Control 2
Vehicular la  placa metdlica de| minutos
identificacion vehicular.

9 Informa al solicitante la autorizacion del 2
tramite para realizar el pago | minutos
correspondiente.

10 Recibe comprobante de pago, integra al 5
expediente, registra tramite en el libro de [ minutos
gobierno, emite documentos que acrediten
el altay entrega.

11 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa la debida integracion del 5
Departamental de expediente. minutos
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
12 | Jefatura de Unidad Imprime la tarjeta de circulacion vy 5
Departamental de corrobora con el ciudadano que los datos | minutos

Control Vehicular de | sean correctos.
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico

Operativo)
13 Entrega tarjeta de circulacion, placas y 5
engomado. minutos
14 Integra acuse al expediente y turna al Jefe 5

de Unidad Departamental de Control | minutos
Vehicular de al Transporte de Carga y
Pasajeros.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 hora y 4 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A.

Aspectos a Considerar:

1.- El proceso de pagos tarda de 24 a 48 horas en ser acreditado y solo se reciben en los
modulos de recaudacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2.- El Jefe de Unidad Departamental debera incluir en informe diario de movimientos e
ingresos para informe mensual del MIAC (Modelo Integral de Atencion Ciudadana),
archiva expediente como tramite culminado para entregar en Registro Publico de
Transporte-.

3.- El Jefe de Unidad Departamental, debera registrar los tramites realizados integrando
lainformacion en un reporte semanal que determine la Direccion de Transporte de Carga
y Especializado.

4.- El tiempo aproximado de ejecucion, puede variar dependiendo del correcto
funcionamiento del Sistema correspondiente, que se encuentra a cargo de la Direccion
Ejecutiva de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

5.- Dar conocimiento al Registro Publico del Transporte, al término del tramite para su
registro correspondiente.
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VALIDO

Irma Dorantes Villamil

Directora de Transporte de Cargay Especializado
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Nombre del Procedimiento: Alta para la prestacion del Servicio de Transporte de
Pasajeros Mercantil y Privado en la categoria Escolar, Personal y Turistico.

Objetivo General: Llevar a cabo el registro de las unidades vehiculares de las personas
fisicas o morales, que prestaran los Servicios de Transporte de Pasajeros Mercantil y
Privado en la modalidad Escolar, Personal y Turistico que cumplan con los requisitos
previstos para este tramite, a efecto de que cuenten con los documentos, placas y
engomados necesarios para la prestacion del servicio.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud de alta, revisar el correcto | 3 minutos
Departamental de llenado 'y cumplimiento normativo
Control Vehicularde | documental.
Transporte de Carga
y Pasajeros.
¢Es correcto el llenado de la solicitud?
NO
2 | Jefatura de Unidad Otorga orientacion al peticionario para que | 5 minutos
Departamental de subsane el requisito faltante
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo)
(Conecta con la actividad 1)
SI
3 Revisa las copias con originales, sella y 10
rubrica con su nombre cada hoja del| minutos
expediente para avalar cotejo.
Captura en el Sistema la informacién | 5 minutos
4 referente al vehiculo y al titular del
permiso.
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
Imprime hoja de verificacion de datos y | 5 minutos
5 entrega al solicitante para que corrobore
su informacion y firme de conformidad.
Jefatura de Unidad Recibe expediente, verifica coincidencia | 5 minutos
6 | Departamental de documental con la solicitud y supervisa
Control Vehicularde [registro en el libro de gobierno
Transporte de Carga | correspondiente.
y Pasajeros.
Jefatura de Unidad Ingresa al Sistema, confirma que los datos | 2 minutos
7 | Departamental de son correctos, imprime y entrega al
Control Vehicular de | solicitante para rubrica de conformidad en
Transporte de Carga | la hoja de validacidn de datos.
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo)
Asigna en Sistema placa metalica de | 2 minutos
8 identificacién vehicular.
Informa al solicitante la autorizacion del | 2 minutos
9 tramite para realizar el pago
correspondiente.
10 Recibe comprobante de pago, integra al | 5 minutos
expediente, registra el tramite en el libro de
gobierno, emite documentos que
acrediten el alta y entrega.
11 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa la debida integracion del | 5 minutos
Departamental de expediente.
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
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No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
12 | Jefatura de Unidad Imprime la tarjeta de circulacion vy | 5minutos
Departamental de corroborar con el ciudadano que los datos

Control Vehicular de | sean correctos.
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico

Operativo)
13 Entrega tarjeta de circulacion, placas y | 5 minutos
engomado.
14 Integra acuse al expediente y turna al Jefe | 5 minutos

de Unidad Departamental de Control
Vehicular de al Transporte de Carga y
Pasajeros.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:1 hora 4 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- El interesado tendra que presentar dictamen de evaluacion, emitido por alguna
Institucion previamente reconocida para tal el efecto por la Secretaria.

2.- El proceso de pagos tarda de 24 a 48 horas en ser acreditado y solo se reciben en los
modulos de recaudacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

3.- Si falta algin documento normativo, se le notificara a través del operador de
ventanilla al solicitante para su cumplimiento. Si en el lapso de un mes no se concluye el
tramite, quedando en estatus “pendiente”, se solicitara la liberacion de la placa asignada
a la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular de Transporte de Carga 'y
Pasajeros deberd incluir en informe diario de movimientos e ingresos para informe
mensual del MIAC (Modelo Integral de Atencion Ciudadana), archiva expediente como
tramite culminado para entregar en Registro Publico de Transporte.

5.- El Jefe de Unidad Departamental de Control Vehicular de Transporte de Carga y
Pasajeros, deberd registrar los tramites realizados integrando la informacién en un
reporte semanal que determine la Direccion de Transporte de Cargay Especializado y la
Subdireccién de Transporte de Carga y Pasajeros.
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6.- El tiempo aproximado de ejecucion, puede variar dependiendo del correcto
funcionamiento del Sistema correspondiente, que se encuentra a cargo de la Direccion

Ejecutiva de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

7.- Dar conocimiento al Registro Publico del Transporte, al término del tramite para su

registro correspondiente.

Diagrama de flujo
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datos sean correctos.

VALIDO

Irma Dorantes Villamil

Directora de Transporte de Cargay Especializado
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Nombre del Procedimiento: Alta para la prestacion del Servicio de Transporte de
Pasajeros Mercantil y Privado en la categoria de Ambulancia.

Objetivo General: Llevar a cabo el registro de las unidades vehiculares de las personas
fisicas o morales, que prestaran los Servicios de Transporte de Pasajeros Mercantil y
Privado en la categoria Ambulancia, que cumplan con los requisitos previstos para este
tramite, a efecto de que cuenten con los documentos, placas y engomados necesarios

para la prestacion del servicio.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad
Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud de alta, revisa el correcto | 3 minutos
Departamental de llenado 'y cumplimiento normativo
Control Vehicularde | documental.
Transporte de Carga
y Pasajeros.
¢Es correcto el llenado de la solicitud?
NO
2 | Jefatura de Unidad Otorga orientacion al peticionario para que | 5 minutos
Departamental de subsane el requisito faltante
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).
(Conecta con la actividad 1)
Sl
3 Revisa las copias con originales, sella y 10
rubrica con su nombre cada hoja del | minutos
expediente para avalar cotejo.
4 Captura en el Sistema la informacion | 5 minutos
referente al vehiculo y al titular del
permiso.
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5 Imprime hoja de verificacion de datos y | 5 minutos
entrega al solicitante para que corrobore
su informacion y firme de conformidad.

6 | Jefatura de Unidad Recibe expediente, verifica coincidencia | 5 minutos

Departamental de documental con la solicitud y supervisa
Control Vehicularde |[registro en el libro de gobierno
Transporte de Carga | correspondiente.

y Pasajeros.

7 | Jefatura de Unidad Ingresa al Sistema, confirma que los datos | 2 minutos
Departamental de son correctos, imprime y entrega al
Control Vehicular de | solicitante para rubrica de conformidad en
Transporte de Carga | la hoja de validacion de datos.

y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).

8 Asigna en Sistema placa metdlica de | 2 minutos
identificacién vehicular.

9 Informa al solicitante la autorizacién del | 2 minutos
tramite para que realice el pago
correspondiente.

10 Recibe comprobante de pago, integra al | 5 minutos
expediente, registra tramite en el libro de
gobierno, emite documentos que
acrediten el alta y entrega.

11 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa la debida integracién del | 5 minutos

Departamental de expediente.
Control Vehicular de

Transporte de Carga

y Pasajeros.
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No. | Responsable dela Actividad
Actividad Tiempo
12 | Jefatura de Unidad Imprime la tarjeta de circulacion vy | 5 minutos
Departamental de corrobora con el ciudadano que los datos

Control Vehicular de | sean correctos.
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico

Operativo).
13 Entrega tarjeta de circulacion, placas y | 5 minutos
engomado.
14 Integra acuse al expediente y turna al Jefe | 5 minutos

de Unidad Departamental de Control
Vehicular de al Transporte de Carga y
Pasajeros.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 hora y 4 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- El interesado tendra que presentar dictamen de evaluacion, emitido por alguna
Institucion previamente reconocida para tal el efecto por la Secretaria.

2.- El proceso de pagos tarda de 24 a 48 horas en ser acreditado y solo se reciben en
los modulos de recaudacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

3.- Si falta algln documento normativo, se le notificard al solicitante para su
cumplimiento.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular de Transporte de Carga
y Pasajeros debera incluir en informe diario de movimientos e ingresos para informe
mensual del MIAC (Modelo Integral de Atencion Ciudadana), archiva expediente
como tramite culminado para entregar en Registro Publico de Transporte.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular de Transporte de Carga
y Pasajeros, debera registrar los tramites realizados integrando la informacién en un
reporte semanal que determine la Direccidon de Transporte de Carga y Especializado
y la Subdireccion de Transporte de Carga y Pasajeros.
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6.- El tiempo aproximado de ejecucion, puede variar dependiendo del correcto
funcionamiento del Sistema correspondiente, que se encuentra a cargo de la
Direccidn Ejecutiva de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

7.- Dar conocimiento al Registro Publico del Transporte, al término del tramite para
su registro correspondiente.

8.- La Agencia de Proteccion Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de México de la
Secretaria de Salud de la Ciudad de México (AGEPSA) sera la encargada de realizar la
verificacion sanitaria de los vehiculos que pretendan ser emplacados en la Secretaria
de Movilidad.

9.- La AGEPSA sera la encargada de emitir el Dictamen Técnico en Materia de Salud,
mismo que debera ser exhibido vigente, en original y copia para la ejecucién del
tramite correspondiente.
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de alta, revisa el
correcto lenado y

cumplimiento
normativo
documental

iLa documentacion
es correcta y esth
completa?

b 4

NO

6.-Recibe expediente,

verifica coincidencia
documental con

solicitud y supervisa

11- Recibe y revisa la

debida integracion del
expediente.

Personal Técnico Operativo

2 Gtorga orientacion
al peficionario para que

subsane el requisito
faltante

3- Coteja las copias
con originales, sella
y rubrica con su
nombre cada hoja del
exp. para avalar.

4-Coptura enel
Sistema la

informacion referente

al vehiculo y al titular
del permiso

5.- Imprime hoja de.
verificacion de datos y
entrega al solicitante para
corrobore y firme

7.- Ingresa al
sistema, confirma
que los datos son

correctos, imprime y
a al
solicitantee.

8. Asigna en sistema
placa metalica de
identificacion vehicular.

9~ Informa al
solicitante la
autorizacion del

10.- Recibe
comprabante de
pago, integra al

tramite para realizar
el pago
correspondiente.

expediente, registra
el tramite en el
libro de gobierno

12.- Imprime la
tarjeta de circulacion
¥ corroborar con el
ciudadano que los
datos sean correctos

13.- Entrega tarjeta
de circulacion,
placas, permiso y
engomada

14.- Integra acuse al
expediente y turna al
JUDCVTCYP

VALIDO

Irma Dorantes Villamil
Directora de Transporte de Cargay Especializado
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Nombre del Procedimiento: Alta para la prestacion del Servicio de Transporte de
Pasajeros Mercantil y Privado en la categoria de Servicios Funerarios.

Objetivo General: Llevar a cabo el registro de las unidades vehiculares de las personas
fisicas o morales, que prestaran los Servicios de Transporte de Pasajeros Mercantil y
Privado en la categoria de Servicios Funerarios, que cumplan con los requisitos previstos
para este tramite, a efecto de que cuenten con los documentos, placas y engomados
necesarios para la prestacion del servicio.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud de alta, revisar el correcto | 3 minutos
Departamental de llenado 'y cumplimiento normativo
Control Vehicularde | documental.
Transporte de Carga
y Pasajeros.
¢Es correcto el llenado de la solicitud?
NO
2 Jefatura de Unidad | Otorga orientacion al peticionario para que | 5 minutos
Departamental de subsane el requisito faltante
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.(Personal
Técnico Operativo)
(Conecta con la actividad 1)
Sl
3 Revisa las copias con originales, sella y 10
rubrica con su nombre cada hoja del| minutos
expediente para avalar cotejo.
4 Captura en el Sistema la informacion | 5 minutos
referente al vehiculo y al titular del
permiso.
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5 Imprime hoja de verificacion de datos y | 5 minutos
entrega al solicitante para que corrobore
su informacidn y firme de conformidad.

6 | Jefaturade Unidad | Recibe expediente, verifica coincidencia | 5 minutos

Departamental de documental con la solicitud y supervisa
Control Vehicularde |registro en el libro de gobierno
Transporte de Carga | correspondiente.
y Pasajeros.
7 Jefatura de Unidad Ingresa al Sistema, confirma que los datos | 2 minutos
Departamental de son correctos, imprime y entrega al
Control Vehicularde | solicitante para rdbrica de conformidad en
Transporte de Carga | la hoja de validacion de datos.
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo)
8 | JefaturadeUnidad [Asigna en Sistema placa metalica de | 2 minutos
Departamental de identificacion vehicular.
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.

9 Informa al solicitante la autorizacién del | 2 minutos
tramite para realizar el pago
correspondiente.

10 Recibe comprobante de pago, integra al | 5 minutos
expediente, registra el tramite en el libro de
gobierno, emite documentos que
acrediten el alta y entrega.

11 | Jefaturade Unidad [ Recibe y revisa la debida integracién del | 5 minutos

Departamental de expediente.
Control Vehicular de

Transporte de Carga

y Pasajeros.
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

12 | Jefaturade Unidad |Imprime la tarjeta de circulacion vy | 5minutos
Departamental de corrobora con el ciudadano que los datos
Control Vehicularde | sean correctos.

Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico

Operativo).
13 Entrega tarjeta de circulacion, placas y | 5 minutos
engomado.
14 Integra acuse al expediente y turna al Jefe | 5 minutos

de Unidad Departamental de Control
Vehicular de al Transporte de Carga y
Pasajeros.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 hora y 4 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- El proceso de pagos tarda de 24 a 48 horas en ser acreditado y solo se reciben en los
modulos de recaudacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2.- Si falta algin documento normativo, se le notificard al solicitante para su
cumplimiento.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular de Transporte de Cargay
Pasajeros debera incluir en informe diario de movimientos e ingresos para informe
mensual del MIAC (Modelo Integral de Atencién Ciudadana), archiva expediente como
tramite culminado para entregar en Registro Publico de Transporte.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular de Transporte de Carga'y
Pasajeros, debera registrar los tramites realizados integrando la informacién en un
reporte semanal que determine la Direccion de Transporte de Cargay Especializado y la
Subdireccién de Transporte Especializado

5.- El tiempo aproximado de ejecucion, puede variar dependiendo del correcto
funcionamiento del Sistema correspondiente, que se encuentra a cargo de la Direccidn
Ejecutiva de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
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6.- Dar conocimiento al Registro Publico del Transporte, al término del tramite para su
registro correspondiente.
7.- Se tomard a consideracion la normativa que pueda modificarse respecto al
Reglamento de Cementerios, Crematorios y Servicios Funerarios de la Ciudad de México,
o la normatividad aplicable en la materia.

Diagrama de flujo

.- Recibe solicitud
de alta, revisa el
correcto llenado y
cumplimiento

normativo
documental.

JUD de Control Vehicular de Trans. de Carga y Pasajeros

ila documentacion
es correctay esta
completa?

NO

6-Recibe expediente,
verifica coincidencia
documental con
solicitud y supervisa
registro.

11.- Recibe y revisa la
debida integracion del
expediente.

il y Privado:

2- Otorga orientacion
al peticionario para que

subsane el requisito
faltante

5.- Imprime hoja de
verificacion de catos y
entrega al solicitante para
comobore y firme

3- Coteja las copias 4-Capturaenel
<on originales, sella Sistema la
yrubrica con su informacian referente
nombre cada hoja del al vehiculo y al titular
exp. para avalar. del permiso

7.~ Ingresa al
sistema, confirma
que los datos son
cortectos, imprime y
entrega al

solicitantee.

Personal Técnico Operativo

i
identificacion vehicular,

9= Informa al
solicitante la
autorizacion del
tramite para realizar

10 Recibe
comprobante de
pago, integra al
expediente, registra
el tramite en el
fibro de gobierna

comespondiente.

Alta para la prestacion del Serv. de Trans. de

12~ Imprime la

tarjeta de circulacion
y corroborar con el
ciudadano que los

datos sean correctos

13, Entrega tarjeta
de circulacion,

places, permisoy

engomado

14.- Integra acuse al
expediente y tuma al
JupcvICyP

VALIDO

Irma Dorantes Villamil
Directora de Transporte de Cargay Especializado
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Nombre del Procedimiento: Alta para la prestacion del Servicio de Transporte de
Pasajeros Privado en la categoria de Seguridad Privada.

Objetivo General: Llevar a cabo el registro de las unidades vehiculares de las personas
fisicas o morales, que prestaran los Servicios de Transporte de Pasajeros Privado en la
categoria de Seguridad Privada, que cumplan con los requisitos previstos para este
tramite, a efecto de que cuenten con los documentos, placas y engomados necesarios

para la prestacion del servicio.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud de alta, revisa el correcto | 3 minutos
Departamental de llenado 'y cumplimiento normativo
Control Vehicularde | documental.
Transporte de Carga
y Pasajeros.
¢Es correcto el llenado de la solicitud?
NO
2 | Jefaturade Unidad | Otorga orientacion al peticionario para que | 5 minutos
Departamental de subsane el requisito faltante
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo)
(Conecta con la actividad 1)
SI
3 Revisa las copias con originales, sella y 10
rubrica con su nombre cada hoja del| minutos
expediente para avalar cotejo.
4 Captura en el Sistema la informacion | 5 minutos
referente al vehiculo y al titular del
permiso.
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

5 Imprime hoja de verificacion de datos y | 5 minutos
entrega al solicitante para que corrobore
su informacidn y firme de conformidad.

6 | Jefatura de Unidad Recibe expediente, verifica coincidencia | 5 minutos

Departamental de documental con la solicitud y supervisa
Control Vehicularde [registro en el libro de gobierno
Transporte de Carga | correspondiente.

y Pasajeros.

7 Jefatura de Unidad Ingresa al Sistema, confirma que los datos | 2 minutos
Departamental de son correctos, imprime y entrega al
Control Vehicularde | solicitante para ribrica de conformidad en
Transporte de Carga | la hoja de validacion de datos.

y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo)

8 Asigna en Sistema placa metalica de | 2 minutos
identificacion vehicular.

9 Informa al solicitante la autorizacién del | 2 minutos
tramite para realizar el pago
correspondiente.

10 Recibe comprobante de pago, integra al | 5 minutos
expediente, registra el tramite en el libro de
gobierno, emite documentos que
acrediten el alta y entrega.

11 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa la debida integracion del | 5 minutos

Departamental de expediente.
Control Vehicular de

Transporte de Carga

y Pasajeros.
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

12 | Jefaturade Unidad |Imprime la tarjeta de circulacion vy | 5 minutos
Departamental de corrobora con el ciudadano que los datos
Control Vehicularde | sean correctos.

Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico

Operativo)
13 Entrega tarjeta de circulacion, placas y | 5 minutos
engomado.
14 Integra acuse al expediente y turna al Jefe | 5 minutos

de Unidad Departamental de Control
Vehicular de al Transporte de Carga y
Pasajeros.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 hora y 4 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- El proceso de pagos tarda de 24 a 48 horas en ser acreditado y solo se reciben en los
modulos de recaudacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2.- Si falta algin documento normativo, se le notificard al solicitante para su
cumplimiento.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular de Transporte de Cargay
Pasajeros debera incluir en informe diario de movimientos e ingresos para informe
mensual del MIAC (Modelo Integral de Atencidn Ciudadana), archiva expediente como
tramite culminado para entregar en Registro Publico de Transporte.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular de Transporte de Cargay
Pasajeros, debera registrar los tramites realizados integrando la informacién en un
reporte semanal que determine la Direccion de Transporte de Cargay Especializado y la
Subdireccién de Transporte Especializado

5.- En cualquier momento la Direccién de Transporte de Carga y Especializado y la
Subdireccidn de Transporte Especializado tendran la facultad de supervisar, verificary
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requerir cualquier trdmite y reasignar las responsabilidades del personal técnico
operativo asignado a los médulos de atencion.
6.- La Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México (SSC) a través de su
Direcciéon General de Seguridad Privada y Colaboracion Interinstitucional, es la
encargada de emitir los permisos de Seguridad Privada, mismos que son requisito

obligatorio para este proceso de alta.

7. El tiempo aproximado de ejecucion, puede variar dependiendo del correcto
funcionamiento del Sistema correspondiente, que se encuentra a cargo de la Direccidn

Ejecutiva de Tecnologias de Informacion y Co

municacion.

8.- Dar conocimiento al Registro Publico del Transporte, al término del tramite para su

registro correspondiente.

Diagrama de flujo
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6.-Recibe expediente,
verifica coincidencia
documental con
solicitud y supervisa
registro.

11.- Recibe y revisa la

debida integracion del
expediente.

2- Otorga orientacién
al peti a que
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que los datos son placa metélica de
ctos, imprime y
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corre
! identificacion vehicular.
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—

correspondiente.

Alta para la prestacién del Serv. de Trans. de Pasajeros Privado: Seguridad Privada

Personal Técnico Operativo
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VALIDO

Irma Dorantes Villamil
Directora de Transporte de Cargay Especializado
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Nombre del Procedimiento: Alta para la prestacion del Servicio de Transporte de
Pasajeros Privado en la categoria de Bomberos.

Objetivo General: Llevar a cabo el registro de las unidades vehiculares de las personas
fisicas o morales, que prestaran los Servicios de Transporte de Pasajeros Privado en la
categoria de Bomberos, que cumplan con los requisitos previstos para este tramite, a
efecto de que cuenten con los documentos, placas y engomados necesarios para la
prestacion del servicio.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud de alta, revisa el correcto | 3 minutos
Departamental de llenado 'y cumplimiento normativo
Control Vehicularde | documental.
Transporte de Carga
y Pasajeros.
¢Es correcto el llenado de la solicitud?
NO
2 Jefatura de Unidad | Otorga orientacion al peticionario para que | 5 minutos
Departamental de subsane el requisito faltante
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo)
(Conecta con la actividad 1)
Sl
3 Revisa las copias con originales, sellar y 10
rubricar con su nombre cada hoja del| minutos
expediente para avalar cotejo.
4 Captura en el Sistema la informacion | 5 minutos
referente al vehiculo y al titular del
permiso.
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5 Imprime hoja de verificacion de datos y | 5 minutos
entrega al solicitante para que corrobore
su informacidn y firme de conformidad.

6 Jefatura de Unidad Recibe expediente, verifica coincidencia | 5 minutos

Departamental de documental con la solicitud y supervisa
Control Vehicularde |registro en el libro de gobierno
Transporte de Carga | correspondiente.

y Pasajeros.

7 Jefatura de Unidad Ingresa al Sistema, confirma que los datos | 2 minutos
Departamental de son correctos, imprime y entrega al
Control Vehicularde | solicitante para rdbrica de conformidad en
Transporte de Carga | la hoja de validacion de datos.

y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo)

8 Asigna en Sistema placa metalica de | 2 minutos
identificacion vehicular.

9 Informa al solicitante la autorizacién del | 2 minutos
tramite para realizar el pago
correspondiente.

10 Recibe comprobante de pago, integra al | 5 minutos
expediente, registra el tramite en el libro de
gobierno, emite documentos que
acrediten el alta y entrega.

11 | Jefaturade Unidad | Recibe y revisa la debida integracion del | 5 minutos

Departamental de expediente.
Control Vehicular de

Transporte de Carga

y Pasajeros.
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

12 | Jefaturade Unidad |Imprime la tarjeta de circulacion vy |5 minutos
Departamental de corrobora con el ciudadano que los datos
Control Vehicular de | sean correctos.

Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico

Operativo)
13 Entrega tarjeta de circulacion, placas y | 5 minutos
engomado.
14 Integra acuse al expediente y turna al Jefe | 5 minutos

de Unidad Departamental de Control
Vehicular de al Transporte de Carga y
Pasajeros.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 hora y 4 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- El proceso de pagos tarda de 24 a 48 horas en ser acreditado y solo se reciben en
los modulos de recaudacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2.- El Jefe de Unidad Departamental debera incluir en informe diario de movimientos
e ingresos para informe mensual del MIAC (Modelo Integral de Atencion Ciudadana),
archiva expediente como tramite culminado para entregar en Registro Piblico de
Transporte.

3.- El Jefe de Unidad Departamental, deberd registrar los tramites realizados
integrando la informacion en un reporte semanal que determine la Direccidn de
Transporte de Carga y Especializado.

4.- El Heroico Cuerpo de Bomberos cuenta con atribucion de acuerdo a su marco
normativo de accion para la emision de los Dictdmenes Técnicos correspondientes.
5.- El tiempo aproximado de ejecucion, puede variar dependiendo del correcto
funcionamiento del Sistema correspondiente, que se encuentra a cargo de la
Direccion Ejecutiva de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

6.- Dar conocimiento al Registro Publico del Transporte, al término del tramite para
su registro correspondiente.
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documental.
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completa?

NO

JUD de Control Vehicular de Trans. de Carga y Pasajeros

6-Recibe expediente,
verifica coincidencia
documental con
solicitud y supervisa
registro.

11 Recibe y revisa la

debida inteqracion del
expediente

2. Otorga orientacion
al peticionario para que

subsane el requisito
faltante

3~ Coteja las copias 4~ Captura en el
<on originales, sella Sistema la
yrubrica con su informacion referente
nombre cada hoja del al vehiculo y al titular
exp. para avalar. del permiso.

5.- Imprime hoja de
verificacién de atos
entrega al solicitante para
comobore y fime

7.~ Ingresa al
sistema, confirma
que los datos son
correctos, imprime y
entrega al
solcitantee.

9~ Informa al 10 Recibe
solicitante la
autorizacion del

comprobante de

8- Asigna en sistema :
pago, integra al

placa metalica de

tramite para realizar
identificacion vehicular, P:

expediente, registra
el tramite en el

comespondiente libro de gobierno

Alta para la prestacion del Serv. de Trans. de Pasajeros Privado: Bomberos

Personal Técnico Operativo

12- Imprime la
tarjeta de circulacion
¥ corroborar con el
ciudadano que los
datos sean correctos

13, Entrega tarjeta
de circulacion,
places, permisoy
engomado

14.- Integra acuse al
expediente y tuma al
JUDCVT

VALIDO

Irma Dorantes Villamil
Directora de Transporte de Cargay Especializado
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Nombre del Procedimiento: Alta para la prestacion del Servicio de Transporte de
Pasajeros Privado en la categoria de Proteccion Civil.

Objetivo General: Llevar a cabo el registro de las unidades vehiculares de las personas
fisicas o morales, que prestaran los Servicios de Transporte de Pasajeros Privado en la
categoria Proteccion Civil, que cumplan con los requisitos previstos para este tramite, a
efecto de que cuenten con los documentos, placas y engomados necesarios para la
prestacion del servicio.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud de alta, revisa el correcto | 3 minutos
Departamental de llenado 'y cumplimiento normativo
Control Vehicularde | documental.
Transporte de Carga
y Pasajeros.
¢Es correcto el llenado de la solicitud?
NO
2 | Jefatura de Unidad Otorga orientacion al peticionario paraque | 5 minutos
Departamental de subsane el requisito faltante
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).
(Conecta con la actividad 1)
SI
3 Revisa las copias con originales, sella y 10
rubrica con su nombre cada hoja del | minutos
expediente para avalar cotejo.
4 Captura en el Sistema la informacion | 5 minutos
referente al vehiculo y al titular del
permiso.
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

5 Imprime hoja de verificacion de datos y | 5 minutos
entrega al solicitante para que corrobore
su informacion y firme de conformidad.

6 | Jefatura de Unidad Recibe expediente, verifica coincidencia | 5 minutos

Departamental de documental con la solicitud y supervisa
Control Vehicularde |registro en el libro de gobierno
Transporte de Carga | correspondiente.

y Pasajeros.

7 Jefatura de Unidad | Ingresa al Sistema, confirma que los datos | 2 minutos
Departamental de son correctos, imprime y entrega al
Control Vehicularde | solicitante para rdbrica de conformidad en
Transporte de Carga | la hoja de validacion de datos.

y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).

8 Asigna en Sistema placa metalica de| 2 minutos
identificacion vehicular.

9 Informa al solicitante la autorizacion del | 2 minutos
tramite para realizar el pago
correspondiente.

10 Recibe comprobante de pago, integra al | 5 minutos
expediente, registra el tramite en el libro de
gobierno, emite documentos que
acrediten el alta y entrega.

11 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa la debida integracion del | 5 minutos

Departamental de expediente.
Control Vehicular de

Transporte de Carga

y Pasajeros.

Pagina 169 de 500




o
zéu }-;JAIIS_T RATIVO %H’TE‘ O%) EEJ[B)L%RSJEOM%E(I(IES SECRETARIA DE MOVILIDAD
o

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
12 | Jefaturade Unidad 5 minutos
Departamental de Imprime la tarjeta de circulacion vy

Control Vehicularde | corrobora con el ciudadano que los datos
Transporte de Carga | sean correctos.

y Pasajeros.
(Personal Técnico

Operativo).
13 Entrega tarjeta de circulacion, placas y | 5 minutos
engomado.
14 Integra acuse al expediente y turna al Jefe | 5 minutos

de Unidad Departamental de Control
Vehicular de al Transporte de Carga y
Pasajeros.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 hora y 4 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- El proceso de pagos tarda de 24 a 48 horas en ser acreditado y solo se reciben en los
modulos de recaudacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2.- El Jefe de Unidad Departamental debera incluir en informe diario de movimientos e
ingresos para informe mensual del MIAC (Modelo Integral de Atenciéon Ciudadana),
archiva expediente como tramite culminado para entregar en Registro Publico de
Transporte.

3.- El Jefe de Unidad Departamental, debera registrar los tramites realizados integrando
lainformacion en un reporte semanal que determine la Direccion de Transporte de Carga
y Especializado.

4.- El tiempo aproximado de ejecucion, puede variar dependiendo del correcto
funcionamiento del Sistema correspondiente, que se encuentra a cargo de la Direccion
Ejecutiva de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

5.- Dar conocimiento al Registro Publico del Transporte, al término del tramite para su
registro correspondiente.

6.- El proceso se encontrara en funcién y cumplimiento de lo dispuesto por el orden
federal para la gestidn, elaboracién y entrega de la “Placa Unica de Proteccién Civil”.
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completa?
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expediente,

Personal Técnico Operativo
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al peticionario para que
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faltante

3 Coteja s copis 4- Gz ene < ot b 26
et o Gl
¥ rubii entrega al solcitante para

nombre cada hoja del alvehiculo y altitular 2 B
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7= Ingresa al
sistema, confirma
que los datos son
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9- informa al 10, Recibe
solicitarte la comprabante de
autorizacion del pago, integra al

8- Asigna en sistema

placa metalica de

identificacion vehicular, tramite para realizar expediente, registra

el pago eltramite en el
comespondiente. fibro de gobierno

12- Imprime la
tarjeta de circulacion
y corroborar con el
ciudadano que los
datos sean correctos

13.- Entrega tarjeta
de circulacion,

placas, permiso y

engomado

14~ Integra acuse al
expediente y tuma al
JUDCVTCyP

VALIDO

Irma Dorantes Villamil
Directora de Transporte de Cargay Especializado
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Nombre del Procedimiento: Reposicion de Tarjeta de Circulacion para vehiculos del
Servicio de Transporte de Carga (Publico, Mercantil, Privado y Particular) y de Pasajeros
(Mercantil y Privado).

Objetivo General: Brindar al solicitante la tarjeta de circulacidon cuando necesite de una

nueva por vencimiento, deterioro,

establecido en la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

robo o extravio, siempre que cumpla con lo

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud, verifica que se encuentre 10
Departamental de registrado en base de datos del Sistema de | minutos
Control Vehicularde |[la Secretaria, revisa el cumplimiento
Transporte de Carga | normativo documental, pago y canaliza.
y Pasajeros.
¢La documentacion es correcta y esta
completa?
NO
2 | Jefatura de Unidad Otorga orientacion al peticionario para que 10
Departamental de subsane el requisito faltante minutos
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).
SI
3 Informa al solicitante la autorizacién del | 5 minutos
tramite
4 Recibe comprobante de pago, revisa la | 5 minutos
acreditacion en el sistema e imprime hoja
de verificacion de datos y entrega al
solicitante para corroborar datos.
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
5 Recibe hoja de verificacion de datos | 5 minutos
rubricada, ingresa al sistema, valida e
imprime tarjeta de circulacion.
6 | Jefatura de Unidad Registra tramite en el libro de Gobierno y | 5minutos
Departamental de canaliza el expediente para su revision
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
7 | Jefaturade Unidad Recibe expediente y revisa que la Tarjeta | 5 minutos
Departamental de de Circulacion sea congruente con lo
Control Vehicularde | solicitado, autorizay turna expediente.
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).
8 | Jefatura de Unidad Recibe expediente, recaba acuse de | 5minutos
Departamental de recibido, valida y entrega tarjeta de
Control Vehicularde | circulacién al solicitante.
Transporte de Carga
y Pasajeros.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 50 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- El Jefe Unidad Departamental de Control Vehicular del Transporte de Carga y
Pasajeros debera incluir en informe diario de movimientos e ingresos para informe
mensual del MIAC (Modelo Integral de Atencion Ciudadana), archiva expediente
como tramite culminado para entregar en Registro Publico de Transporte.
2.- El Jefe Unidad Departamental de Control Vehicular del Transporte de Carga y
Pasajeros, debera registrar los tramites realizados integrando la informacién en un
reporte semanal que determine la Direccion de Transporte de Cargay Especializado.
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3.- El tiempo aproximado de ejecucion, puede variar dependiendo del correcto
funcionamiento del Sistema correspondiente, que se encuentra a cargo de la
Direccidn Ejecutiva de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

4.- Dar conocimiento al Registro Publico del Transporte, al término del tramite para
su registro correspondiente.

Diagrama de flujo

iLa documentacin es
correcta y esté
completa?

1.-Recibe solicitud, 6.- Registra el tramite 8- Recibe expediente,

verifica que se en el Libro de recaba acuse de
encuentre registraco st Gobierno y canaliza el recibido, valida y
en base de datos del expediente para su entrega tarjeta de

Sistema de la revision. circulacion al

NO

JUD de Control Vehicular de Trans. de Carga y Pasajeros

3. Informa al 4-Recibe comprobante de 5.- Recibe hoja de
solicitante la pago, coteja la verficacion de datos
autorizacion del acreditacion en el sistema rubricada, ingresa al

2.- Otorga orientacion al
peticionario para que

para vehi. del Ser. de Tpe. de Cga. pub. mer. priv. y part.

tramite para que e mprime hoja de sistema, valida e imprime
realice el pago verfficacion tarjeta de
correspondiente

subsane el requisito
faltante

7. Recibe
expediente, revisa
quelaTaretade  [€
Circulacion sea
congruente con lo

Personal Técnico Operativo

i6n de tarjeta de circulacié

salicitado,

VALIDO

Irma Dorantes Villamil
Directora de Transporte de Carga y Especializado
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Nombre del Procedimiento: Baja de vehiculos del Servicio de Transporte de Carga
(Publico, Mercantil, Privado y Particular) y de Pasajeros (Mercantil y Privado).

Objetivo General: Proporcionar a personas fisicas o morales que asi lo soliciten, la baja
definitiva de vehiculos previamente registrados en el padron vehicular del Servicio en
comento para liberarse de responsabilidad.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud, verifica que se encuentre 10
Departamental de registrado en base de datos del Sistema de | minutos
Control Vehicularde |[la Secretaria, revisa el cumplimiento
Transporte de Carga | normativo documental, pago y canaliza.
y Pasajeros.
¢La documentacion es correcta y esta
completa?
NO
2 | Jefatura de Unidad Otorga orientacion al peticionario para que | 5 minutos
Departamental de subsane el requisito faltante
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).
(Conecta con la actividad 1)
SI
3 Recibe y revisa contra registro placas | 5 minutos
metalicas de identificacion vehicular y
tarjeta de circulacion. Pone a resguardo y
canaliza.
4 | Jefatura de Unidad Recibe, revisay autoriza expediente, placas | 5minutos
Departamental de metalicas de identificacion vehicular y
Control Vehicularde |tarjeta de circulacion, acusa recibo y
remite acuse de recibo al revisor.
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
Transporte de Carga
y Pasajeros.
5 | Jefatura de Unidad Informa al solicitante la autorizacion del | 5 minutos

Departamental de tramite.

Control Vehicular de

Transporte de Carga

y Pasajeros.

(Personal Técnico

Operativo).

6 Recibe comprobante de pago, coteja la 10
acreditacion del pago en el sistema, emite | minutos
hoja de verificacion de datosy entrega para
revision y rdbrica al solicitante, integra al
expediente y canaliza.

7 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa expediente, verifica |5 minutos

Departamental de coincidencia documental con la solicitud,
Control Vehicularde | autorizay turna.

Transporte de Carga

y Pasajeros.

8 Entrega el tramite de baja al solicitante, | 5 minutos

recaba acuse, y anexa al expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 50 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- El Jefe Unidad Departamental de Control Vehicular de Transporte de Carga y
Pasajeros debera incluir en informe diario de movimientos e ingresos para informe
mensual del MIAC (Modelo Integral de Atencién Ciudadana), archiva expediente como
tramite culminado para entregar en Registro Publico de Transporte.
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2.- Si el solicitante no se presenta con las placas o tarjeta de circulacion derivado del
extravio de la documentacion, debera presentar su acta de extravio solicitada ante el
Juez Civico correspondiente, dentro del tiempo de vigencia que la misma sefiale.
3.-Siel solicitante no se presenta con las placas o tarjeta de circulacién derivado del robo
de la documentacidn, debera presentar la carpeta de investigacion solicitada ante el
Ministerio Publico correspondiente.

4.- El solicitante podra acudir a concluir su tramite 24 horas habiles posteriores a la
realizacion del pago correspondiente.

5.- El Jefe Unidad Departamental de Control Vehicular de Transporte de Carga y
Pasajeros, deberd registrar los tramites realizados integrando la informacién en un
reporte semanal que determine la Direccidon de Transporte de Carga y Especializado.

6.- La Direccion de Transporte de Cargay Especializado sera la responsable de establecer
el protocolo operativo para el tramite de Baja de vehiculos de los servicios publico,
mercantil y privado de carga.

7.- El tiempo aproximado de ejecucion, puede variar dependiendo del correcto
funcionamiento del Sistema correspondiente, que se encuentra a cargo de la Direccion
Ejecutiva de Tecnologias de Informacidén y Comunicacion.

8.- Dar conocimiento al Registro Publico del Transporte, al término del tramite para su
registro correspondiente.
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VALIDO

Irma Dorantes Villamil

Directora de Transporte de Cargay Especializado
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Nombre del Procedimiento: Correccion de datos en la tarjeta de circulacion para
vehiculos del Servicio de Transporte de Carga (Publico, Mercantil, Privado y Particular) y
de Pasajeros (Mercantil y Privado).

Objetivo General: Atender la solicitud de correccion de datos del solicitante siempre
que cumpla con lo establecido en la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:
No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud, verifica que se encuentre | 5 minutos
Departamental de registrado en base de datos del Sistema de
Control Vehicularde |[la Secretaria, revisa el cumplimiento
Transporte de Carga | normativo documental, pago y canaliza.
y Pasajeros.
:La documentacion es correcta y esta
completa?
NO
2 | Jefatura de Unidad Otorga orientacion al peticionario paraque | 5 minutos
Departamental de subsane el requisito faltante
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).
(Conecta con la actividad 1)
SI
3 | Jefatura de Unidad Recibe, revisa, valida y autoriza el 5 minutos
Departamental de expediente.
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
4 | Jefatura de Unidad Informa al solicitante la autorizacién del | 5 minutos
Departamental de tramite.
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).
5 Recibe comprobante de pago, coteja la| 5 minutos
acreditacion en el Sistema e imprime hoja
de verificacion de datos y entrega al
solicitante para corroborar datos.
6 Recibe hoja de verificacion de datos | 5minutos
rubricada, ingresa al Sistema, valida e
imprime tarjeta de circulacion.
7 Registra el tramite en el libro de Gobierno | 5 minutos
y turna el expediente para su revision.
8 | Jefatura de Unidad Recibe expediente y revisa que la Tarjeta | 5 minutos
Departamental de de Circulacion sea congruente con lo
Control Vehicular de | solicitado, autorizay turna expediente.
Transporte de Carga
y Pasajeros.
9 | Jefaturade Unidad Recibe expediente, recaba acuse de| 5minutos
Departamental de recibido, valida y entrega tarjeta de
Control Vehicularde | circulacion al solicitante.
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 45 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a Considerar:

1.- El Jefe de Unidad Departamental de Control Vehicular de Transporte de Carga y
Pasajeros debera incluir en informe diario de movimientos e ingresos para informe
mensual del MIAC (Modelo Integral de Atencion Ciudadana), archiva expediente como
tramite culminado para entregar en Registro Publico de Transporte.

2.- El Jefe de Unidad Departamental de Control Vehicular de Transporte de Carga y
Pasajeros deberd registrar los tramites realizados integrando la informacion en un
reporte semanal que determine la Direccidon de Transporte de Carga y Especializado.
3.-LaDireccion de Transporte de Cargay Especializado sera la responsable de establecer
el protocolo operativo para el tramite de Correccidon de datos en la tarjeta de circulacion
para vehiculos del servicio publico, mercantil, privado y particular de transporte de
carga.

4.- El tiempo aproximado de ejecucion, puede variar dependiendo del correcto
funcionamiento del Sistema correspondiente, que se encuentra a cargo de la Direccion
Ejecutiva de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

5.- Dar conocimiento al Registro Publico del Transporte, al término del tramite para su
registro correspondiente.

6.- Se hace la precision que, por lo que hace a las actividades asignadas en el diagrama
de flujo a la Jefatura de Unidad Departamental de Permisos, Concesiones vy
Revalidaciones al Transporte de Carga, corresponden al personal técnico operativo de la
misma.
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VALIDO

Irma Dorantes Villamil
Directora de Transporte de Carga y Especializado
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Nombre del Procedimiento: Expedicion de permisos para la portacion de aditamentos
en vehiculos del Servicio de Transporte de Carga (Publico, Mercantil, Privado y
Particular) y de Pasajeros (Mercantil y Privado).

Objetivo General: Otorgar permisos para uso de aditamentos a vehiculos para que las
unidades cuenten con equipos auxiliares necesarios para el desarrollo de sus funciones
en la prestacion del servicio que nos ocupa.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud, revisa el correcto llenado | 3 minutos
Departamental de y cumplimiento normativo documental.
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
¢Es correcto el llenado de la solicitud?
NO
2 | Jefatura de Unidad Otorga orientacion al peticionario para que | 5 minutos
Departamental de subsane el requisito faltante.
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).
(Conecta con la actividad 1)
Sl
3 | Jefatura de Unidad Revisa las copias con originales, sellando 10
Departamental de con su nombre cada hoja del expediente | minutos
Control Vehicularde | paraavalar cotejo.
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.

Recibe expediente, verifica coincidencia
documental con la solicitud y supervisa
registro en el libro de gobierno
correspondiente.

5 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).

Elabora el Permiso para la portacion de
aditamentos en vehiculos del servicio de
transporte de carga y de pasajeros.

2 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.

Recibe expediente y valida informacion
para firma del Permiso.

2 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).

Entrega permiso al ciudadano solicitante.

5 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.

Recibe y revisa la debida integracion del
expediente para su resguardo.

5 minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 37 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a Considerar:

1.- El costo de los derechos del tramite sera el establecido en el Cédigo Fiscal de la Ciudad
de México, vigente al momento de realizarse.

2.- El Jefe Unidad Departamental de Control Vehicular de Transporte de Carga y
Pasajeros debera Incluir en informe diario de movimientos e ingresos para informe
mensual del MIAC (Modelo Integral de Atencién Ciudadana), archiva expediente como
tramite culminado para entregar en Registro Publico de Transporte.

3.- El Jefe Unidad Departamental de Transporte de Control Vehicular de Transporte de
Cargay Pasajeros, debera registrar los tramites realizados integrando la informacién en
un reporte semanal que determine la Direccion de Transporte de Carga y Especializado.
4.- El tiempo aproximado de ejecucion, puede variar dependiendo del correcto
funcionamiento del Sistema correspondiente, que se encuentra a cargo de la Direccion
Ejecutiva de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

5.- Dar conocimiento al Registro Publico del Transporte, al término del tramite para su
registro correspondiente.

Diagrama de flujo

da
documentacién es
contecta y esth

JUD de Control Veh. Trans. Carga y Pasajeros

3 Revisa las copias
con ariginales, sellando
con su nombre cada 5.« Ebora permiso.
hoja del expedienta

para avalar

Personal Tecnico Operativa

Expedicion para permisos para la portacion de aditamentos en los veh. de serv. carga y
pasajeros

VALIDO

Irma Dorantes Villamil
Directora de Transporte de Cargay Especializado
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Nombre del Procedimiento: Expedicion de permiso ocasional para Transporte de

Carga.

Objetivo General: Expedir al solicitante que cuenta con una unidad vehicular registrada
como particular, un permiso ocasional de carga en tiempo y forma, de acuerdo con lo
establecido en la normatividad.

Descripcion Narrativa:
No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud, revisa el correcto llenado | 3 minutos
Departamental de y cumplimiento normativo documental.
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
¢Es correcto el llenado de la solicitud?
NO
2 | Jefatura de Unidad Otorga orientacion al peticionario paraque | 5 minutos
Departamental de subsane el requisito faltante
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).
(Conecta con la actividad 1)
Sl
3 Revisa las copias con originales, sellando 10
con su nombre cada hoja del expediente | minutos
para avalar cotejo.
4 | Jefatura de Unidad Recibe expediente, verifica coincidencia | 5 minutos
Departamental de documental con la solicitud y supervisa
Control Vehicularde |registro en el libro de gobierno
Transporte de Carga | correspondiente.
y Pasajeros.
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
5 | Jefatura de Unidad Elabora el Permiso ocasional para| 2 minutos
Departamental de transporte de carga.
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo)
6 | Jefatura de Unidad Recibe expediente y valida informacién | 2 minutos
Departamental de para firma del Permiso.
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
7 | Jefatura de Unidad Entrega permiso al ciudadano solicitante. | 5 minutos
Departamental de
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).
8 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa la debida integracion del | 5 minutos
Departamental de expediente para su resguardo.
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 37 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- El permiso ocasional tendra una vigencia de 7 dias habiles.
2.-El costo de los derechos del tramite sera el establecido en el Cédigo Fiscal de la Ciudad
de México, vigente al momento de realizarse.
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3.- El Jefe Unidad Departamental de Control Vehicular de Transporte de Carga y
Pasajeros debera incluir en informe diario de movimientos e ingresos para informe
mensual del MIAC (Modelo Integral de Atencién Ciudadana), archiva expediente como
tramite culminado para entregar en Registro Publico de Transporte.

4.- El Jefe Unidad Departamental de Control Vehicular de Transporte de Carga y
Pasajeros debera registrar los tramites realizados integrando la informacion en un
reporte semanal que determine la Direccidon de Transporte de Carga y Especializado.

5.- Dar conocimiento al Registro Publico del Transporte, al término del tramite para su
registro correspondiente.

Diagrama de flujo

JLa documentacion
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solictante,

Expedicion del permiso ocasional del Servicio de Transporte de Carga

VALIDO

Irma Dorantes Villamil
Directora de Transporte de Cargay Especializado
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Nombre del Procedimiento: Expedicion de permiso temporal para circular sin placas
del Servicio de Transporte de Carga (Publico, Mercantil, Privado y Particular) y de

Pasajeros (Mercantil y Privado).

Objetivo General: Otorgar al solicitante el permiso temporal de 30 dias habiles para
vehiculos de carga nuevos y 15 dias habiles para vehiculos de carga usados en tiempo y
forma, con la finalidad de que pueda circular provisionalmente sin la documentacion
que se requiere para ello, de acuerdo con lo establecido en la normatividad.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud, revisa el correcto llenado | 3 minutos
Departamental de y cumplimiento normativo documental.
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
¢Es correcto el llenado de la solicitud?
NO
2 | Jefatura de Unidad Otorga orientacion al peticionario para que | 5 minutos
Departamental de subsane el requisito faltante
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).
(Conecta con la actividad 1)
Sl
3 Revisa las copias con originales, sellando 10
con su nombre cada hoja del expediente | minutos
para avalar cotejo.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
4 | Jefatura de Unidad Recibe expediente, verifica coincidencia | 5 minutos
Departamental de documental con la solicitud y supervisa
Control Vehicularde |registro en el libro de gobierno
Transporte de Carga | correspondiente.
y Pasajeros.
5 | Jefaturade Unidad | Elabora el Permiso temporal para circular | 2 minutos
Departamental de sin placas del servicio de transporte de
Control Vehicularde | cargay de pasajeros.
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).
6 | Jefatura de Unidad Recibe expediente y valida informacion | 2 minutos
Departamental de para firma del Permiso.
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros
7 | Jefatura de Unidad Entrega permiso al ciudadano solicitante. | 5 minutos
Departamental de
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).
8 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa la debida integracion del | 5 minutos
Departamental de expediente para su resguardo.
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 37 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Pagina 190 de 500




o
MANUAL o i 1‘3’ % GOBIERNG DE LA | coerucipewouions
[¢]

Aspectos a Considerar:

1.El permiso temporal por 30 dias habiles se otorgara cuando se adquieran vehiculos
nuevos que no sean dados de alta en forma definitiva en la Ciudad de México.

2.El permiso temporal por 30 dias habiles se otorgara cuando se adquiera un vehiculo
nuevo para adaptacion sin carroceria.

3.El permiso temporal por 15 dias se otorgara cuando sea necesario trasladar a otra
entidad federativa vehiculos que anteriormente prestaban servicio de cargay que hayan
sido dados de baja del padrén vehicular de la Ciudad de México.

4.El costo de los derechos del tramite sera el establecido en el Cédigo Fiscal de la Ciudad
de México, vigente al momento de realizarse.

5.El Jefe Unidad Departamental de Control Vehicular del Transporte de Carga y Pasajeros
debera incluir en informe diario de movimientos e ingresos para informe mensual del
MIAC (Modelo Integral de Atencion Ciudadana), archiva expediente como tramite
culminado para entregar en Registro Publico de Transporte.

6.El Jefe Unidad Departamental de Control Vehicular del Transporte de Carga vy
Pasajeros, deberd registrar los tramites realizados integrando la informacion en un
reporte semanal que determine la Direccidon de Transporte de Carga y Especializado.
7.Dar conocimiento al Registro Publico del Transporte, al término del tramite para su
registro correspondiente.

Diagrama de flujo

6 Recibe
expediente y vaiida
informacién para

JUD de Control Vehicular de Trans. de Carga

Persanal Técnico Operativo

Expedicion de permiso temporal para circular sin placas Serv. Trans. Carga y Pasaj. (15 a 30 dias)

VALIDO

Irma Dorantes Villamil
Directora de Transporte de Cargay Especializado
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Nombre del Procedimiento: Revista vehicular de las unidades que prestan el Servicio
de Transporte de Carga (Publico, Mercantil y Privado) y de Pasajeros (Mercantil y
Privado).

Objetivo General: Verificar periddicamente las obligaciones administrativas de los
permisionarios y concesionarios, a través de la revision documental e inspeccion fisica
mecanica de los vehiculos que prestan el Servicio de Transporte de Carga (publico,
mercantil y privado) y Pasajeros (mercantil y privado) de la Ciudad de México, para
procurar condiciones aceptables de servicio, en beneficio de los usuarios.

Descriptiva Narrativa:
No. Responsable de Actividad Tiempo
actividad
1 | Direccionde Mediante Aviso publicada en Gaceta Oficial 1dia
Transporte de Carga |de la Ciudad de México, se hace del
y Especializado conocimiento de los permisionarios y
(Personal técnico concesionarios, el proceso anual de revista
operativo) de carga (publico, mercantil y privado) y
pasajeros (mercantil y privado) de acuerdo
con lo establecido por la Secretaria de
Movilidad.
2 | Jefatura de Unidad Recibe de manera digital la informacion 5dias
Departamental de que cada permisionario y concesionario
Sitios, Revista de cargo con éxito en la base de datos interna
Cargay Pasajeros de la Secretaria de Movilidad, revisa y
valida la informacion.
¢Los datos son correctos?
NO
3 Informara al permisionario o concesionario 20
para que vuelva a subir la informacion | minutos
correspondiente.
(Conecta con la actividad 2)
Sl
4 | Direccion de Recibe de los Centros de Inspeccidn Fisico 1dia
Transporte de Carga | Mecanica los datos y estadisticas de las
y Especializado unidades que aprobaron la Inspeccidn
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No. Responsable de Actividad Tiempo
actividad
(Personal técnico Fisico Mecanica.
operativo)
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias y 20 minutos habiles.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- La Revista vehicular no podra ser iniciada si no se cuenta con el pago correspondiente
al afio en curso y dos anteriores.

2.- Son los Centros de Inspeccion Vehicular, los autorizados para realizar la inspeccion
fisico-mecanica de los vehiculos utilizados por los permisionarios para prestar el servicio
de Transporte de Carga (pUblico, mercantil y privado) y Pasajeros (Mercantil y Privado).

3.- La Secretaria de Movilidad asignara personal para supervisar la adecuada aplicacion
del proceso de revista vehicular en los Centros de Inspeccion fisico - mecanica

4.- La Direccidn Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién a solicitud
expresa de la Direccion de Transporte de Carga y Especializado, adscrita a la Direccion
General de Licencias y Operacion del Transporte Vehicular, notificara con anticipacion al
proceso de revista vehicular del periodo o afio correspondiente, la actualizacion de
cuotas por concepto o tramite de conformidad con el Cédigo Fiscal de la Ciudad de
México. Para tal efecto, la Direccidon Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion realizara las adecuaciones necesarias en el sistema electrénico utilizado
en el proceso de revista vehicular, con el objetivo de validar el pago de cuota o en su caso
impedir la continuidad del tramite por datos o pagos incorrectos.

5.- El tiempo aproximado de ejecucion, puede variar dependiendo del correcto
funcionamiento del Sistema correspondiente, que se encuentra a cargo de la Direccion
Ejecutiva de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

6.- Dar conocimiento al Registro Publico del Transporte, al término del tramite para su
registro correspondiente.

7.- Los Centros de Inspeccion Fisico Mecanica, hacen llegar a la Jefatura Unidad
Departamental de Permisos, Concesiones y revalidaciones al Transporte de Carga, la
informacion de las unidades vehiculares que concluyeron satisfactoriamente la
Inspeccion Fisico Mecanica.
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VALIDO

Irma Dorantes Villamil
Directora de Transporte de Carga y Especializado
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Nombre del Procedimiento: Permisos para el establecimiento de Sitios de Servicio de
Transporte de Carga Publico, Mercantil y Privado, y Revalidacion del permiso de Sitios
de Servicio de Transporte de Carga Publico Mercantil y Privado en la Ciudad de México.

Objetivo General: Otorgar la autorizacion o su revalidacion para el uso y
aprovechamiento de espacios fisicos en la via publica, con la finalidad de que las
unidades vehiculares permanezcan en la espera de prestar el servicio de Transporte de
Carga Publico, Mercantil y Privado cuando el solicitante haya cumplido con todos los
requisitos solicitados por la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de Actividad Tiempo

actividad

1 | Direccion de Recibe solicitud y anexos, integra 45
Transporte de Carga | expediente, captura datos en el Sistema e | minutos
y Especializado. imprime comprobante de ingreso de
(Personal técnico solicitud de permiso o revalidacién de sitio
operativo). de Carga, turna para su atencion.

2 | Jefatura de Unidad Recibe y verifica el cumplimiento de los 30
Departamental de requisitos. minutos
Sitios, Revista de
Cargay Pasajeros.

¢La documentacion es correcta y esta
completa?
NO

3 Elabora oficio para firma de la Direccion de 30
Transporte de Carga y Especializado | minutos
notificando al interesado que subsane y
reinicie su solicitud con el folio asignado.
(Conecta con la actividad 2)
SI

4 Informa que la documentacion esta 30

completay correcta. minutos

5 | Direccion de Solicita mediante oficio Visto Bueno de la 1dia
Transporte de Carga | Alcaldia correspondiente.

y Especializado.
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No. Responsable de Actividad Tiempo
actividad
(Personal técnico
operativo).
6 Recibe respuesta de la Alcaldia| 10dias

correspondiente.

¢La Alcaldia otorgo el Visto Bueno?

NO

Elabora oficio al peticionario informando
7 que nos es procedente y los motivos de 30
rechazo, sugiere opciones para posible | Minutos
subsanacion cuando asi lo determine el
Visto Bueno.

(Conecta con la actividad 2)

]|
8 | Jefaturade Unidad Realiza estudio técnico, con datos 1dia
Departamental de obtenidos en una visita al lugar solicitado
Sitios, Revista de para el Sitio.

Cargay Pasajeros.

9 Elabora 'y emite la  resolucidn 1dia
administrativa en  conformidad  al
resultado del estudio técnico.

¢(La  resolucion administrativa es
favorable ?

NO
10 | Direccidn de Elabora oficio para firma de la Direccion de 45
Transporte de Carga | Transporte de Carga y Especializado, | minutos
y Especializado. informando que nos es procedente y los

motivos de rechazo, sugiere opciones para
posible subsanacion cuando asi lo
determine el Estudio Técnico.

(Conecta con la actividad 2)

Pagina 196 de 500




o
rém}}j\lAlls_T RATIVO %H%‘I O%) Sl(agL%RII;JEOM%iI(IES SECRETARIA DE MOVILIDAD
o
No. Responsable de Actividad Tiempo
actividad
SI

11 Anexa resultado de la resolucidn 45
administrativa y del Visto Bueno otorgado | minutos
por la Alcaldia.

12 Imprime Autorizacién o Revalidacion del | 6dias
Sitio en original y copia, envia para su
autorizacion.

13 Emite formato para la realizacion del pago 15
de los derechos por parte del peticionario. | minutos

14 Recibe el pago de derechos, revisay recaba
firma de autorizacién de la Direccién de | 1hora
Transporte de Carga y Especializado en la
forma valorada y entrega al interesado a
contra entrega del recibo de pago
correspondiente

15 Recibe el permiso de Autorizacion o
Revalidacién firmado y turna al personal | 1hora
técnico operativo para entrega al
interesado a contra entrega del recibo de
pago correspondiente.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias, 6 horas y 30 minutos habiles.
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias

Aspectos a Considerar:

1.- El costo de los derechos del tramite sera el establecido en el Codigo Fiscal de la Ciudad
de México, vigente al momento de realizarse.
2.- El pago podra ser acreditado en el sistema en un tiempo de 24 a 48 horas en dias

habiles.

3.- Elinteresado debera registrar su sitio de carga en el sitio web Google maps.
4.- En caso de que el dictamen no sea favorable, el interesado debera realizar una nueva
propuesta para su evaluacion y autorizacion.
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5.- Si el ciudadano no desahoga en tiempo y forma la prevencion, se finaliza con ello el
procedimiento. No obstante, se dejan a salvo sus derechos para que pueda presentar
nuevamente la solicitud.

6.- La Direccidon de Transporte de Carga y Especializado estableceran los criterios de
evaluacion para los estudios técnicos de sitios nuevos y revalidacion.

7.- El tiempo aproximado de ejecucion, puede variar dependiendo del correcto
funcionamiento del Sistema correspondiente, que se encuentra a cargo de la Direccion
Ejecutiva de Tecnologias de Informacidén y Comunicacion.

8.- Dar conocimiento al Registro Publico del Transporte, al término del tramite para su
registro correspondiente.

9.- En caso de que se pretenda obtener revalidacion (prérroga) del permiso otorgado, el
interesado debera solicitarlo un mes antes al término de la vigencia del permiso y
efectuar los pagos de sus derechos durante el primer mes del ejercicio fiscal.
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VALIDO

Irma Dorantes Villamil
Directora de Transporte de Cargay Especializado
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Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Permiso para la prestacidn del Servicio
de Transporte de Carga (Mercantil, Privado y Particular) y de Pasajeros (Mercantil y
Privado) en la Ciudad de México.

Objetivo General: Emitir permisos a los interesados en iniciar la prestacion del Servicio
de Transporte de Carga Mercantil, Privado y Particular, cuando el solicitante haya
cumplido con todos los requisitos establecidos en la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No.| Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud, revisa el correcto llenado | 3 minutos
Departamental de y cumplimiento normativo documental.
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
¢Es correcto el llenado de la solicitud?
NO
2 | Jefatura de Unidad Orienta al peticionario para que subsane el | 5 minutos
Departamental de requisito faltante
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo)
(Conecta con la actividad 1)
SI
3 Revisa las copias con originales, sellando 10
con su nombre cada hoja del expediente | minutos
para avalar cotejo.
4 Recibe expediente, verifica coincidencia | 5 minutos
documental con la solicitud y supervisa
registro en el libro de gobierno
correspondiente.
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No.| Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
5 Elabora proyecto de Permiso y lo hace | 2 minutos
llegar a la Direccion de Transporte de Carga
y Especializado para su validacion.
6 | Jefatura de Unidad Recibe expediente y valida informacion, | 2 minutos
Departamental de firma el permiso, para luego remitir a la
Control Vehicularde | Direccion de Transporte de Carga vy
Transporte de Carga | Especializado y  Subdireccion  de
y Pasajeros Transporte de Carga y Pasajeros para
firma.
7 | Direcciéon de Recibe expediente y valida informacion, se | 2 minutos
Transporte de Carga | firma permiso y se envia a la Jefatura de
y Pasajeros. Unidad Departamental de Control
Vehicular de Transporte de Carga vy
Pasajeros, para su entrega.
8 | Jefatura de Unidad Entrega permiso al ciudadano solicitante. | 5 minutos
Departamental de
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).
9 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa la debida integracion del | 5 minutos
Departamental de expediente.
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 39 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a Considerar:

1.- El costo de los derechos del tramite sera el establecido en el Codigo Fiscal de la Ciudad
de México, vigente al momento de realizarse y es por cada uno de los vehiculos a que se
refiera el permiso.

2.- Lavigencia de la préorroga quedara establecida en el permiso, contemplando esta por
un ano natural.

3. Dar conocimiento al Registro Publico del Transporte, al término del tramite para su
registro correspondiente.
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Dir. Transporte de Carga y Especializado y Sub. Trans. Carga y

VALIDO

Irma Dorantes Villamil
Directora de Transporte de Carga y Especializado
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Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de la prérroga de Permiso para la prestacion
del Servicio de Transporte de Carga (Mercantil, Privado y Particular) y de Pasajeros
(Mercantil y Privado) en la Ciudad de México.

Objetivo General: Emitir una prérroga a quienes cuenten con un permiso vigente para
la prestacion del Servicio de Transporte de Carga Mercantil, Privado y Particular, asi
como de Pasajeros Mercantil y Privado., cuando el solicitante haya cumplido con todos
los requisitos establecidos en la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud, revisa el correcto llenado | 3 minutos
Departamental de y cumplimiento normativo documental.
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
¢Es correcto el llenado de la solicitud?
NO
2 | Jefatura de Unidad Otorga orientacion al peticionario para que | 5 minutos
Departamental de subsane el requisito faltante
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo
(Conecta con la actividad 1)
Sl
3 Revisa las copias con originales, sellando 10
con su nombre cada hoja del expediente | minutos
para avalar cotejo.
4 | Jefatura de Unidad Recibe expediente, verifica coincidencia | 5 minutos
Departamental de documental con la solicitud y supervisa
Control Vehicularde |[registro en el libro de gobierno
Transporte de Carga | correspondiente.
y Pasajeros.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
5 | Jefatura de Unidad Elabora proyecto de Permiso y lo hace | 2 minutos
Departamental de llegar ala Direccion de Transporte de Carga
Control Vehicularde |y Especializado para su validacion.
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo)
6 | Jefatura de Unidad Recibe expediente y valida informacion, | 2 minutos
Departamental de firma el permiso, para luego remitir a la
Control Vehicularde | Direcciéon de Transporte de Carga y
Transporte de Carga | Especializado 'y  Subdireccion  de
y Pasajeros. Transporte de Carga y Pasajeros para
firma.
7 | Direccidon de Recibe expediente y valida informacion, se | 2 minutos
Transporte de Carga | firma permiso y se envia a la Jefatura de
y Pasajeros. Unidad Departamental de Control
Vehicular de Transporte de Carga y
Pasajeros, para su entrega.
8 | Jefatura de Unidad Entrega permiso al ciudadano solicitante. | 5 minutos
Departamental de
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
(Personal Técnico
Operativo).
9 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa la debida integracion del | 5 minutos
Departamental de expediente.
Control Vehicular de
Transporte de Carga
y Pasajeros.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 39 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a Considerar:

1.- El costo de los derechos del tramite sera el establecido en el Cédigo Fiscal de la Ciudad
de México, vigente al momento de realizarse y es por cada uno de los vehiculos a que se
refiera el permiso.

2.- Lavigencia de la prérroga quedara establecida en el permiso, contemplando un afio
natural.

3.- El permisionario contara con treinta dias de anticipacion al vencimiento de la
vigencia, para presentar la solicitud de prérroga.

4.- Lafalta de presentacion de la solicitud de prérroga en el término sefialado, implicara
la extincion automatica del permiso sin necesidad de resolucién alguna.

5.- Presentada la solicitud de prérroga en tiempo y forma, la Secretaria resolvera en un
plazo maximo de un mes; conforme a lo establecido en el articulo 129 de la Ley de
Movilidad de la Ciudad de México

6.- El tiempo aproximado de ejecucion, puede variar dependiendo del correcto
funcionamiento del Sistema correspondiente, que se encuentra a cargo de la Direccion
Ejecutiva de Tecnologias de Informacidén y Comunicacion.

7.- Dar conocimiento al Registro Publico del Transporte, al término del tramite para su
registro correspondiente.
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VALIDO

Irma Dorantes Villamil
Directora de Transporte de Cargay Especializado
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Nombre del Procedimiento: Emision de la Constancia de Registro Vehicular para
unidades registradas por las personas morales que operen, administren y/o utilicen
aplicaciones, plataformas para el control, programaciéon y/o geolocalizacion en
dispositivos fijos 0 moviles a través de los cuales los particulares pueden contratar el
Servicio de Transporte de Pasajeros Privado Especializado con Chofer en la Ciudad de
México.

Objetivo General: Regular y dar cumplimiento a las disposiciones juridicas y
administrativas en relacion a las personas morales que operen, administren y/o utilicen
aplicaciones, plataformas de control, programacion y/o geolocalizacion en dispositivos
fijos 0 moviles a través de los cuales los particulares pueden contratar el Servicio de
Transporte de Pasajeros Privado Especializado con Chofer en la Ciudad de México (en lo
subsecuente, en este tramite, les denominaremos Titular de la Constancia de Registro),
en cuanto a los vehiculos que se utilicen para prestar el servicio referido.

Descripcion Narrativa:

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
° Actividad ctividad empo
Subdireccion de Recibe a través del portal de CAMOVI, la
Transporte de Carga | informacion documental, enviada por el
1 | yPasajeros. Titular de la Constancia de Registro, de los 1dia
(Aplicativo CAMOVI) | vehiculos que operan con su plataforma o
aplicacion.
Subdireccién de Revisa y valida que la informacion
Transporte de Carga | documental cargada por cada vehiculo 10
2 | y Pasajeros. coinciday se encuentre vigente. .
I minutos
(Personal técnico
operativo)
¢Los datos son correctos?
NO
Rechaza el expediente electronico a través
del portal de CAMOVI, mismo sistema
3 electronico notifica al Titular de la | 2 minutos
Constancia de Registro de lainconsistencia
para ser subsanada.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
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Responsable de la
Actividad

No. Actividad Tiempo

Aprueba el expediente documental
validado, a través del portal de CAMOVI se
4 notifica la validacion positiva al Titular de | 2 minutos
la Constancia de Registro, para proceder al
pago de derechos.

Recibe el comprobante de pago de
derechos, a través del mecanismo que se
5 establezca por parte de la Secretaria de 1dia
Movilidad, para la emision de |la
“Constancia de Registro Vehicular”.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias y 14 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- Este procedimiento se establece de conformidad con los articulos 57, 58 y 59 del
Reglamento de la Ley de Movilidad de la Ciudad de México y el “Acuerdo que establece
el procedimiento para obtener la Constancia de Registro y la Constancia de Registro
Vehicular, por parte de las personas morales que operen, utilicen y/o administren
aplicaciones y plataformas informaticas para el control, programacion y/o
geolocalizacion en dispositivos fijos 0 moviles, a través de las cuales los usuarios pueden
contratar el servicio de transporte de pasajeros privado especializado con chofer en la
Ciudad de México”, publicado el 25 de Abril de 2019 en la Gaceta del Diario Oficial de la
Ciudad de México.

2.- Para realizar el trdmite de Constancia de Registro Vehicular, es indispensable que las
personas morales que operen, utilicen y/o administren aplicaciones y plataformas
informaticas para el control, programacién y/o geolocalizacion en dispositivos fijos o
moviles, a través de las cuales los usuarios pueden contratar el servicio de transporte de
pasajeros privado especializado con chofer en la Ciudad de México, haya realizado
satisfactoriamente el procedimiento de obtencién de Constancia de Registro.

3.- Es obligacion de los Titulares de las Constancias de Registro consultar el Sistema que
determine la Secretaria, con lafinalidad de atendery verificar el procedimiento, asi como
conclusion del tramite de la Constancia de Registro Vehicular.
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4.- Una vez realizado el pago de los derechos correspondientes al registro, el solicitante
debera ingresar al Sistema que determine la Secretaria de Movilidad, el recibo original
en formato PDF, con una resolucidn de 150 DPI, sin exceder en su tamario los 500 kb.

5.- Eltitular de la Constancia de Registro debera proporcionar a cada vehiculo, por el que
obtenga una Constancia de Registro Vehicular, un tarjetdon distintivo que debera
colocarse en el brazo del espejo retrovisor y ser visible desde dentro y fuera del vehiculo,
con las siguientes caracteristicas: Imagen grafica que univocamente identifique a la
persona moral titular de la Constancia de Registro; folio de la Constancia de Registro
Vehicular; y tener una dimensién de al menos 10 x 10 centimetros, y no mayor a 15 x 20
centimetros.

6.- El tiempo aproximado de ejecucion, puede variar dependiendo del correcto
funcionamiento del Sistema correspondiente, que se encuentra a cargo de la Direccion
Ejecutiva de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
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VALIDO

Irma Dorantes Villamil
Directora de Transporte de Cargay Especializado
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Nombre del Procedimiento: Emision de la Constancia de Registro de las personas
morales que operen, administren y/o utilicen aplicaciones, plataformas para el control,
programacion y/o geolocalizacion en dispositivos fijos o moéviles a través de los cuales
los particulares pueden contratar el Servicio de Transporte de Pasajeros Privado
Especializado con Chofer en la Ciudad de México (en lo subsecuente en éste tramite se
les nombra “personas morales”).

Objetivo General: Emitir la Titularidad de la Constancia de Registro a las personas
morales que operen, administren y/o utilicen aplicaciones, plataformas para el control,
programacion y/o geolocalizacion en dispositivos fijos o méviles a través de los cuales
los particulares contraten el Servicio de Transporte de Pasajeros Privado Especializado
con Chofer en la Ciudad de México; en cumplimiento a la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
Direccion de Recibe la documentacion, entregada de
Transporte de Carga | manera fisica, de las personas morales que
1 | y Especializado. pretendan obtener la Constancia de .10
(Personal técnico Registro. minutos
operativo).
5 R’evis.a la documen.tac’ié.n pre§entada eN | 45 gias
terminos del marco juridico aplicable.
¢Los datos son correctos?
NO
3 Informa a la persona moral las
inconsistencias.
(Conecta con la actividad 1)
SI
Remite el expediente a la Direccion
4 General de Licencias y Operacion del
Transporte Vehicular.
Direccidon General de | Autoriza la emisién de Constancia de
5 | Licenciasy Registro para personas morales, previo | 10dias
Operacion del cumplimiento de pago de derechos,
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Transporte aprovechamientos y  contribuciones;
Vehicular. establecidas en el Cédigo Fiscal vigente.
Direccion de Solicita la emision de folio y contrasefia
6 | Transporte de Carga | paraacceder al Sistema de CAMOVI. 5dias
y Especializado.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias y 10 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- Este procedimiento se establece de conformidad con los articulos 57, 58 y 59 del
Reglamento de la Ley de Movilidad de la Ciudad de México y el “Acuerdo que establece
el procedimiento para obtener la Constancia de Registro y la Constancia de Registro
Vehicular, por parte de las personas morales que operen, utilicen y/o administren
aplicaciones y plataformas informaticas para el control, programaciéon y/o
geolocalizacion en dispositivos fijos 0 moviles, a través de las cuales los usuarios pueden
contratar el servicio de transporte de pasajeros privado especializado con chofer en la
Ciudad de México”, publicado el 25 de Abril de 2019 en la Gaceta del Diario Oficial de la
Ciudad de México.

2.- Una vez realizado el pago de los derechos correspondientes al registro, el solicitante
debera ingresar al Sistema que determine la Secretaria de Movilidad, el recibo original
en formato PDF, con una resolucion de 150 DPI, sin exceder en su tamario los 500 kb.

3.- Eltitular de la Constancia de Registro debera proporcionar a cada vehiculo, por el que
obtenga una Constancia de Registro Vehicular, un tarjetdon distintivo que debera
colocarse en el brazo del espejo retrovisory ser visible desde dentro y fuera del vehiculo,
con las siguientes caracteristicas: Imagen grafica que univocamente identifique a la
persona moral titular de la Constancia de Registro; folio de la Constancia de Registro
Vehicular; y tener una dimension de al menos 10 x 10 centimetros, y no mayor a 15 x 20
centimetros.

4.- El tiempo aproximado de ejecucion, puede variar dependiendo del correcto
funcionamiento del Sistema correspondiente, que se encuentra a cargo de la Direccion
Ejecutiva de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
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VALIDO

Irma Dorantes Villamil
Directora de Transporte de Cargay Especializado
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Nombre del Procedimiento: Validacion Vehicular de las unidades que prestan el
Servicio de Transporte de Pasajeros Privado Especializado con Chofer.

Objetivo General: Verificar periddicamente las obligaciones administrativas de los
Titulares de la Constancia de Registro, a través de la revision documental y la inspeccidn
fisico-mecanica, de los vehiculos que prestan el Servicio de Transporte de Pasajeros
Privado Especializado con Chofer de la Ciudad de México, con la finalidad de procurar
condiciones aceptables de servicio, en beneficio de los usuarios de este tipo de servicio.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad ?
Direccion de Solicita a los interesados mediante el Aviso
Transporte de Carga | por el que se establece el Proceso de
y Especializado. Validacion Vehicular Anual de las Unidades
(Personal técnico que prestan el Servicio de Transporte de
1 operativo). Pasajeros Privado Especializado con 1dia
Chofer, publicado en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, adjuntar a la plataforma
digital la documentacion que se requiera
de acuerdo con lo establecido por la
Secretaria.
Subdireccién de Recibe de manera digital la informacion de
Transporte de Carga | cada Titular de la Constancia de Registro si 20
2 | yPasajeros. se cargd con éxito en la base de datos .
;. . , minutos
(Personal técnico interna de la Secretaria.
operativo).
:Los datos son correctos?
NO
Informa al Titular de la Constancia de
3 Registro para que vuelva  a subir la 20
informacion correspondiente al sistema | minutos
que establezca la Secretaria.
(Conecta con la actividad 2)
SI
Envia mediante el sistema de la Secretaria, ,
4 e o , 10 dias
una notificacion de acreditacion, asi como
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Responsable de la
Actividad

No. Actividad Tiempo

las instrucciones para poder acceder a la
fase de  Revision  Fisico-Mecanica
correspondiente.

Recibe de los Centros de Verificacion
Vehicular, la informacion de las unidades
vehiculares que concluyeron
satisfactoriamente el Proceso de
Inspeccion Fisico-Mecanica
correspondiente.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias y 40 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- Este procedimiento se establece de conformidad con lo previsto en el articulo 58 del
Reglamento de la Ley de Movilidad de la Ciudad de México y la publicacion anual del
Aviso por el que se establece el Proceso de Validacidn Vehicular de las unidades que
prestan el Servicio de Transporte de Pasajeros Privado Especializado con Chofer.

2.- La validacion vehicular no podra ser iniciada si no cuenta con la “Constancia de
Registro” y la “Constancia de Registro Vehicular”, expedidas a través del Sistema de
Control de Aplicaciones de Movilidad (CAMOVI).

3.- La Secretaria del Medio Ambiente de la Ciudad de México (SEDEMA), al ser la que lleva
a cabo la inspeccidn fisico mecanica de las unidades vehiculares del servicio, a solicitud
expresa de la Direccion de Transporte de Carga y Especializado, notificard con
anticipacion al proceso de validacion vehicular el periodo o afio correspondiente, la
actualizacion de cuotas por concepto de tramite de conformidad con el Cédigo Fiscal de
la Ciudad de México. Para tal efecto la SEDEMA realizara las adecuaciones necesarias al
Sistema electrénico o utilizado en el Proceso de Validacion Vehicular, con el objeto de
que en los diferentes verificentros se realicen los pagos correspondientes.

4.- El Titular de la Constancia de Registro tendra la obligacion de notificar al Titular del
Vehiculo, para iniciar el proceso de Revisién Documental e Inspeccidn Fisico-Mecanica.
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que prestan el STPPEC

de las

(Aplicativo CAMOVI)

Subdireccion de Transporte de Carga y Pasajeros

1.- Recibe a traves
del portal CAMOVI, la
informacion
documental, enviada
por el Titular

Subdireccion de Transporte de Carga y Pasajeros (Personal Técnico Operativo)

iLa documentacion
es correctay esté
v completa?

5- Recibe el

4.- A ba el
prueba el comprobante de pago

expediente

2- Revisa y valida
la informacion
documental cargada
por cada vehiculo

através del
mecanismo que

establezca la SEMOVI
para la emision

SI validado a
través de CAMOVI y se
notifica la validacion

NO

3. Rechaza el expediente
electronico a través del
portal de CAMOVI y se

natifica al Titular

VALIDO

Irma Dorantes Villamil
Directora de Transporte de Carga y Especializado
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Nombre del Procedimiento: Expedicion, reposicion y renovacion de la licencia tipo

“El”.

Objetivo General: Realizar la expedicion, reposicion y/o renovacion de la licencia tipo
“E1” a las personas solicitantes, que cumplan con todos los requisitos establecidos en la
normatividad aplicable en la materia, mediante su tramitacion y el estudio previo de la
documentacion que se presente.

Descripcion Narrativa:

No.| Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
Direccion de Recibe solicitud de los particulares para el
Transporte de tramite de expedicién, reposicion y/o 10
1 | Cargay renovacion de licencia, y revisa el llenado | minutos
Especializado. del formato de solicitud.
(Personal técnico
operativo).
Revisa la documentacion solicitada 10
(originales y copias, para su previo minutos
2 cotejo), a fin de que se cumplan con todos
los requisitos establecidos para el
tramite.
¢Cumple con los requisitos para realizar
el tramite?
NO
3 Notifica al permisionario el motivo o la 10
documental a subsanar. minutos
(Conecta con la actividad 1)
SI
Valida la documentacion presentada y 10
4 remite al solicitante al moddulo minutos
correspondiente para la expedicion de la
Licencia.
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No.| Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
5 | Subdireccion de Recibe la solicitud e ingresa el folio de 15
Control Vehiculary registro para la consulta del Sistema minutos
Licencias. (Personal | correspondiente a fin de poder detectar
técnico operativo). que no cuente con algun tipo de candado.
¢Tiene candado?
SI
6 Notifica al solicitante el motivo. 15
minutos
(Conecta con el Fin del procedimiento)
NO
7 Registra las constancias de los cursos
correspondientes y se imprime la hoja de 10
manifiesto para poder pasar a la minutos
impresion de la licencia, (tratandose de
dependencias).
Corrobora que las constancias sean
correctas por la empresa autorizada por
la Secretaria (tratandose de particulares).
Corrobora que el solicitante sea la 5
8 persona a la cual se le va a imprimir la minutos
licencia por medio de la huella digital.
:Sus datos biométricos coinciden?
NO
9 Informa al solicitante.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
SI
10 Imprime y entrega la Licencia. 25
minutos
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No.| Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad

11 Revisa el expediente, firma y archiva en el 5
modulo para su posterior envio en su | minutos
momento a la Direccién General del
Registro Publico

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 horay 55 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento sirve para la expedicidn de licencias, y para la renovacién
de la misma. Sélo podran tramitarse renovaciones al vencimiento cuando la licencia
vaya a vencer con un maximo de 5 dias; para los demas casos, se tramitara la reposicion
por el tiempo de la vigencia que resta en la licencia al momento de iniciar el tramite.
2.- Para la expedicion y renovacion de la licencia tipo “E1”, se deberan presentar los
siguientes requisitos de acuerdo a lo establecido en el Articulo 128 del Reglamento de la
Ley de Movilidad de la Ciudad de México:
Formato de solicitud debidamente requisitado.
Comprobante de pago de derechos.
Identificacidn oficial vigente con fotografia y firma del solicitante.
Comprobante de domicilio vigente.
Comprobante de estudios.
Ultimo recibo de pago, constancia laboral o credencial vigente de la Empresa o
Dependencia donde labore para los operadores de Empresas o Dependencias.
Constancia de Evaluacion Médica (vigencia de 30 dias habiles).
Constancia de Curso de Capacitacion.
Constancia de Evaluacion de Conocimientos y Desempefio.
En caso de Robo o Extravio, acta levantada ante el Ministerio Publico o Juez
Civico.
Ultimo recibo de pago, constancia laboral o credencial vigente de la Empresa o
Dependencia donde labore para los operadores de Empresas o Dependencias.
Clave Unica del Registro de Poblacién.
Constancia de capacitacion en Primeros Auxilios
3.- Los costos para la tramitacion de las licencias se tomaran de lo establecido en el
Cddigo Fiscal vigente de la Ciudad de México
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4.- El presente procedimiento podra sistematizarse de acuerdo con los recursos y
tecnologia con que cuente la Secretaria de Movilidad.

5.- El sustento normativo respecto a la licencia “E1”, se encuentra estipulado en la Ley
de Movilidad de la Ciudad de México en los articulos 64, 65, 66, 67, 68 y 69.

6.- Una vez concluido el tramite, se inicia proceso de archivo de expediente para envio

de carpeta a la Direccidon General del Registro Publico de Transporte, en la periodicidad
acordada. No afecta el tramite.

Diagrama de flujo

Direccién de

Expedician, reposicion y renovacién de Licencia E1

VALIDO

Irma Dorantes Villamil
Directora de Transporte de Cargay
Especializado
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Nombre del Procedimiento: Expedicion, Renovacion y Reposicion de licencia para
conducir tipo “A”, “A1” 0 “A2”,y permisos para conducir de menores de edad.

Objetivo General: Expedir, renovar y reponer licencias para conducir tipo “A”, “A1”, o
“A2” y permisos para conducir de menores de edad, que autorizan la conduccion de
vehiculos de uso particular, tales como motocicletas, bicimotos, triciclos automotores,
tetramotos, motonetas y automoviles clasificados como transporte que no tengan mas

de 12 plazas, segln sea el caso.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad .
Jefatura de Unidad Consulta a la persona solicitante si cuenta
Departamental de con cita.
Enlace con Centro de
.. 2
1 Servicio 1 .
minutos
(Persona operadora
del Area de Atencién
Ciudadana)
¢La persona cuenta con cita?
NO
Elabora el formato de revision de

2 requisitos al tiempo que se verifican los | 1 minuto
mismos.

(Conecta actividad 1)
SI

3 Verifica los requisitos del tramite. 1 minuto

:La documentacion es correcta?

NO

Sefiala a la persona solicitante las
inconsistencias detectadas o en su caso la .

4 ., L 1 minuto
documentacion faltante, indicando el
procedimiento para solventarlo.

(Conecta con la actividad 3)
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Sl
Indica a la persona solicitante su turno en .
5 . L L 1 minuto
fila para la realizacion de su tramite.
Jefatura de Unidad Recibe la documentacién previamente
Departamental de revisada en original y copia, e ingresa al
Enlace con Centro de | Sistema Integral de Emision de Licencias 3
6 | Serviciol (SIEL), al modulo “Nuevo tramite”, minutos
(Operador del Area selecciona el tipo de licencia a realizar, y
de Atencion captura CURP o RFC, seguido de la linea de
Ciudadana) captura del pago de derechos.
Captura los datos generales del solicitante 4
7 en el Sistema Integral de Emision de minutos
Licencias (SIEL).
Imprime el “Formato de solicitud de 5
8 tramite” para lecturay firma de la persona minutos
solicitante.
¢Los datos son correctos?
NO
Realiza la correccion de los datos, sélo si el 5
9 Sistema Integral de Emisién de Licencias minutos
(SIEL) asi lo permite.
(Conecta con la actividad 7)
Sl
Ingresa al médulo “Digitalizacion”; realiza
10 el escaneo de la documentacién original 2
del solicitante. minutos
Ingresa al médulo “Capturar identidad”
para realizar la toma de datos biométricos 4
11 (fotografia, huella y firma) de la persona .
.. minutos
solicitante.
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Responsable de la .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad v lemp

NOTA: para la toma de la huella dactilar

debe solicitar a la persona coloque el dedo

indice de ambas manos, iniciando por la

mano derecha, las veces que el sistema asi

lo requiera.

b Ingresa al modulo “Impresién de Licencia” 2
para realizar la impresion del plastico. minutos
¢Es correcta la impresion de licencia?

NO
13 Registra como mermay reimprime. 1 minuto
(Conecta con la actividad 12)
Sl
14 Entrega la licencia a la persona solicitante. | 1 minuto
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 27 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a Considerar:

1.- La Secretaria de Movilidad a través de la Direccion de Transporte Particular,
autorizara los insumos necesarios.
2.- El presente procedimiento se realiza al tenor de lo sefialado en los articulos 127, 127
BIS, 127 TER, 132 y 133 del Reglamento de la Ley de Movilidad de la Ciudad de México.

3.- Para el caso del permiso de conducir para menores, el tiempo de ejecucion puede ser
mayor, debido a la lectura y firma de las personas interesadas.
4.- Para este tramite, el medio de informacion para los requisitos que son enunciativos,
mas no limitativos, se publicaran en la pagina web oficial y en los medios que determine
la Secretaria, en complemento a lo establecido en el Reglamento de la Ley de Movilidad
de la Ciudad de México.
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5.- Al finalizar el procedimiento, la persona Jefe de Unidad Departamental del Area de
Atencién Ciudadana procede a integrar y archivar el expediente fisico original, previa
revision del mismo, conforme al procedimiento especifico.

6.- El procedimiento es realizado por las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace
con Centro de Servicio que tengan a su cargo la supervision de areas de atencidn
ciudadana.

7.- El tiempo de atencidén puede variar dependiendo el tiempo de respuesta y
solventacion de observaciones por parte del solicitante.

8.- El procedimiento lo realizan todas las JUD de enlace con centro de servicio delala
la 12, JUD de Supervision a los Centros de Servicio de Transporte Particular, JUD de
Analisis y Apoyo Normativo de Transporte Particular, JUD de Seguimiento a la Atencion
Ciudadana de Transporte Particular y JUD de Control de Gestion de Transporte
Particular.
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Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Centro de Servicio
(Persona operadora del AAC)

1. Consultar a la persona

solicitante si cuenta con cita.

inicio

ila doc

ilLa persona cuenta

con cita? es correcta?
s 5. Indicar a la persona
» 3. Verificar los requisitos del solicitante su turno en fila
tramite. para la realizacion de su
tramite.
NO

4. Sefalar a la persona
solicitante las
inconsistencias detectadas.

2. Llenar el formato de
revision de requisitos

én de licencia para conducir tipo “A”, “A1” 0 "A2", y Permisos

k-
i
3
i
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6. Recibe la documentacion
previamente revisada en
ariginal y copia, e ingresa a
SIEL

iLos datos son correctos?

7. Capturar los datos
generales del solicitante en
el Sistema SIEL

10. Ingresar al madula
“Digitalizacion”

8. Imprimir el “Formato de
solicitud de tramite”

9. Realizar la correccion de
los datos

iEs correcta la

1. Ingresa al médula

“Capturar identidad” para

realizar la toma de datos
biométricos.

impresién de licencia?

14_Entregar la licencia a la
persona solicitante.

12. Ingresar al médulo
“Impresion de Licencia”

FIN

13. Registrar como merma y
reimprimir.

VALIDO

Guadalupe Alejandra Tapia Alvarez
Directora de Transporte Particular
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Nombre del Procedimiento: Renovacion digital de licencia para conducir tipo “A”, “A1”,

o “AZN.

Objetivo General: Realizar la renovacion digital de la Licencias para conducir tipo “A”,
“Al”, o “A2”, que autoriza la conduccion de vehiculos particulares, motocicletas,
bicimotos, triciclos automotores, tetramotos, motonetas y automoviles clasificados
como transporte particular que no tengan mas de 12 plazas, seguin sea el caso, a través
del sistema electrénico.

Descri

pcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccién de
Licencias y Permisos

Valida datos de la persona solicitante una
vez que el pago se vea reflejado.

ldia

¢Los datos son correctos?

NO

Genera constancia digital que contiene el
nuevo numero de licencia, la cual sera
enviada al correo electrénico de la persona
solicitante.

En caso de que el registro de la persona no
cuente con informacion biométrica
actualizada, la persona debera acudir a
alguno de los Moddulos de Control
Vehicular y Licencias a concluir su tramite
en donde se actualizara su informacion.

1 minuto

(Conecta con el Fin del procedimiento)

SI

Revisa que el sistema genere constancia
digital con nuevo nimero de licencia, la
cual serd enviada al correo electronico del
usuario.

En caso de que el registro de la persona si
cuente con informacion biométrica
actualizada, la persona debera ingresar su
nuevo numero de licencia en la APP CDMX
y generar su licencia digital, en cuyo caso
ademas podra presentarse a imprimir su

1 minuto
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Responsable de la
Actividad

No. Actividad Tiempo

licencia fisica en las areas de atencidn
ciudadana.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 2 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
S/N

Aspectos a Considerar:

1.- El presente procedimiento se realiza al tenor de lo sefialado en el articulo 127 TER del
Reglamento de la Ley de Movilidad de la Ciudad de México.
2.- Las personas podran optar por la obtencién de su licencia fisica, ademas de contar
con su licencia digital en los casos que asi lo requieran.
3.- No sera necesario realizar el pago de derechos adicionales a los ya cubiertos al
momento de realizar el tramite digital en caso de requerir laimpresion de la licencia para
conducir.
4. El tiempo de atencion puede variar dependiendo el tiempo de respuesta y
solventacion de observaciones por parte del solicitante.
5.- La persona solicitante debe realizar previamente los siguientes pasos:

A. Ingresa a la plataforma https://licencias.cdmx.gob.mx/, e inicia sesiéon con su
cuenta llave.
Selecciona apartado de “nuevo tramite”
Captura informacion de nimero de licenciay RFC o CURP, y verifica la misma.
D. Genera linea de capturay lleva a cabo el pago de la misma.

O w
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inicio

“A2".
Mecanismo automatizado de plataforma

Renovacién digital de licencia para conducir tipo “A”, “A1", o

;Los datos son correctos?

Sl

1. Valida datos de la persona

Y

solicitante

2. Genera constancia digital,
la cual serd enviada al correo
electronico de la persona

solicitante.

3. Genera la constancia

digital, la persona debera
ingresar en la APP CDMX

FIN

VALIDO

Guadalupe Alejandra Tapia Alvarez
Directora de Transporte Particular
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Nombre del Procedimiento: Toma de datos biométricos e impresion de licencia digital
para conducir tipo “A”, “A1”, 0 “A2”.

Objetivo General: Recabar y/o actualizar los datos biométricos para la impresion de la
licencia para conducir tipo “A”, “A1”, 0 “A2”, que permite la conduccidn de vehiculos de
uso particular, tales como motocicletas, bicimotos, triciclos automotores, tetramotos,
motonetas y/o automoviles clasificados como transporte que no tengan mas de 12

plazas, segln sea el caso.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
Jefatura de Unidad Consulta a la persona solicitante si cuenta
Departamental de con cita.
Enlace con Centro de
1 | Serviciol 2 minutos
(Persona operadora
del Area de Atencién
Ciudadana)
¢La persona cuenta con cita?
NO
Llena el formato de revision de requisitos .

2 . . . 1 minuto
al tiempo que se verifican los mismos.
(Conecta con la actividad 1)

SI

3 Verifica los requisitos del tramite. 1 minuto

:La documentacion es correcta?

NO

Senala a la persona solicitante las
inconsistencias detectadas o en su caso la .

4 ., . 1 minuto
documentacion faltante, indicando el
procedimiento para solventarlo.

(Conecta con la actividad 3)
SI
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Indica a la persona solicitante su turno en
fila para la realizacion de su tramite.

1 minuto

Recibe de la persona solicitante la
constancia temporal (Constancia
Temporal de Renovacién de Licencia para
Conducir) e identificacion oficial.

1 minuto

Accede al Sistema Integral de Emision de
Licencias (SIEL) en el modulo de “capturar
identidad” o “impresion de licencia”, y
captura el folio de licencia
correspondiente.

1 minuto

Coteja datos de la persona solicitante en el
Sistema Integral de Emisidon de Licencias
(SIEL).

1 minuto

¢Los datos son correctos?

NO

Menciona verbalmente las inconsistencias
detectadasy realiza la correccion de datos,
solo si el Sistema Integral de Emision de
Licencias (SIEL) lo permite; en caso
contrario se canaliza a la instancia
correspondiente para la correccion de
datos.

1 minuto

(Conecta con el Fin del procedimiento)

SI

10

Realiza toma de datos biométricos
(fotografia, huellay firma) de la persona en
los casos de actualizacion o si ésta lo
solicita.

3 minutos

11

Realiza la impresion del plastico.

1 minuto

¢Es correcta la impresion de licencia?
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No. Res?cr:is‘?:;lae dde la Actividad Tiempo
NO
12 Registra como mermay reimprime. 1 minuto
(Conecta con la actividad 11)
Sl
13 Entrega la licencia a la persona solicitante. | 1 minuto
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: S/N

Aspectos a Considerar:

1.- El presente procedimiento se realiza al tenor de lo sefialado en los articulos 127, 127
BISy 127 TER del Reglamento de la Ley de Movilidad de la Ciudad de México.

2.- Las personas podran optar por la obtencion de su licencia fisica ademas de contar con
su licencia digital en los casos que asi lo requieran.

3.- No sera necesario realizar el pago de derechos adicionales a los ya cubiertos al
momento de realizar el tramite digital.

4.- Para este tramite, el medio de informacidn para los requisitos que son enunciativos,
mas no limitativos, se publicaran en la pagina web oficial y en los medios que determine
la Secretaria, en complemento a lo establecido en el Reglamento de la Ley de Movilidad
de la Ciudad de México.

5.- Al finalizar el procedimiento, el operador del Area de Atencién Ciudadana procede a
integrary archivar el expediente fisico o resguardo de su version electronica seguin sea el
caso.

6.- El procedimiento es realizado por las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace
con Centro de Servicio, y el personal de los mddulos de atencién ciudadano adscritos a
la Direccion de Transporte Particular.

7.- En caso de que el registro de la licencia para conducir cuente con datos biométricos
recientes y pueda ser impresa sin la necesidad de llevar a cabo una actualizacion, esta
podra ser entregada a una tercera persona solo en los casos en que la titular se encuentre
radicando en el extranjero. Para ello, serd necesario contar con la manifestacion de
voluntad de la titular a través de los medios que determine la Secretaria.

8.-El tiempo de atencion puede variar dependiendo el tiempo de respuesta y
solventacion de observaciones por parte del solicitante.
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9.-El procedimiento lo realizan todas las JUD de enlace con centro de serviciodel la 1 a
la 12, JUD de Supervision a los Centros de Servicio de Transporte Particular, JUD de
Analisis y Apoyo Normativo de Transporte Particular, JUD de Seguimiento a la Atencién
Ciudadana de Transporte Particular y JUD de Control de Gestién de Transporte
Particular.

Diagrama de flujo

inicio

iLa persona cuenta ia

con cita? documentacion es
correcta?
Sindica a la persona
Sl 3. Verifica los requisitos del s solicitante su turno en fila @

1. Consulta a la persona

> > >
o ol tramite. - para la realizacion de su
tramite

solicitante si cuenta con cita

NO NO

2. Llena el formato de
revision de requisitos al
tiempo que se verifican los

4.Senala a la persona
solicitante las
Inconsistencias detectadas.

mismos.

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Centro de Servicio (Operador de
AAQ)

(iLos datos son correctos?

& Racibe de laperiona 7. Accede al Sistema (SIEL) 8. Coteja datos de la
solicitante fa mﬁmm B en el modulo de capturar persona solicitante en el 10. Realiza toma de datos
ol identidad o impresion de Sistema Integral de Emision biométricos
2 licencia de Licencias

9. Se mencionan
verbalmente las
inconsistencias

¢Es correcta la impresion?

13. entrega al usuario la
licencia correctamente
impresa

11, Realiza la impresion del
plastico.

Toma de datos biométricos e impresién de licencia digital para conducir tipo “A”, “A1”, 0 “A2".

(Persona operadora del AAC)

12. Registra como merma y
reimprime

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Centro de Servicio

VALIDO

Guadalupe Alejandra Tapia Alvarez
Directora de Transporte Particular
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Nombre del Procedimiento: Toma de datos biométricos e impresion de licencia de

conduciry tarjeton tipo “B”.

Objetivo General: Recabar y/o actualizar los datos biométricos para la Impresion de la
licencia de conducir y tarjetdn tipo “B”, para la conduccion de vehiculos de transporte
individual de pasajeros.

Descripcion Narrativa:

Responsable de .. .

No. la Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe la cita e Identificacidn oficial,
Departamental de para su verificacion.

Enlace con Centro
1 | deServiciol 1 minuto
(Operador del Area
de Atencidn
Ciudadana)
¢Lacita es correcta?
NO
Menciona a la persona solicitante las
inconsistencias detectadas en su cita, .
2 - _ 1 minuto
indica el procedimiento para
solventarlo.
(Conecta con la actividad 1)
SI
Indica a la persona solicitante su turno en .
3 . L P 1 minuto
fila para la realizacion de su tramite.
Recibe de la persona solicitante el nimero
foli . . ., .
4 de ollg proporcionado por la Dlre,cu.on 1 minuto
Operativa de  Transporte  Publico
Individual.
Ingresa al Sistema Integral de Emision de
5 Licencias (SIEL), y coteja los datos de la | 2 minutos
persona solicitante.
¢Los datos son correctos?
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Responsable de .. .
No. .. Actividad Tiempo
la Actividad v lemp
NO
Menciona las inconsistencias detectadas y
6 se canaliza a CENFES para la correccionde | 1 minuto
datos.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
S
Realiza toma de datos biométricos
7 (fotografia, huella y firma) de la persona | 4 minutos
solicitante.
8 Imprime licenciay tarjetén. 1 minuto
¢Es correcta la impresion de licencia y
del tarjeton?
NO
Registra como merma y reimprime la )
9 Licencia. 1 minuto
(Conecta con la actividad 8)
SI
10 Entrega al usuario la licencia y el tarjeton 1 minuto
correctamente impresos.
Solicita que se acuse de conformidad de .
11 1 minuto
entrega documental.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: S/N
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Aspectos a Considerar:

1.- Solo se realiza la impresion de la licencia y tarjetén tipo “B”, debido a que la solicitud
se realiza en la Direccion de Transporte Publico Individual.

2.- Las certificaciones se realizan en CENFES.

3.- La revision de requisitos y documentos en original correspondientes al tramite,
debera ser en apego a la normatividad relativa aplicable en materia de control y registro
de vehiculos de uso particular vigente.

4.- El procedimiento es realizado por las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace
con Centro de Servicio, adscritas a la Direccion de Transporte Particular.

5.- El tiempo de atencion puede variar dependiendo el tiempo de respuesta y
solventacion de observaciones por parte del solicitante.

6.- El procedimiento lo realizan todas las JUD de enlace con centro de serviciodellala
la 12, JUD de Supervision a los Centros de Servicio de Transporte Particular, JUD de
Analisis y Apoyo Normativo de Transporte Particular, JUD de Seguimiento a la Atencién
Ciudadana de Transporte Particular y JUD de Control de Gestién de Transporte
Particular.

Diagrama de flujo

inicio

£La persona cuenta
con cita?

sl

1. Consulta a la persana
solicitante si cuenta con cita

;Los datos son correctas?
P 4. Recibe de Ia persons 5. Accede al Sistema (SIEL), y -
solicitante su tumo en fila "
ara |a realizacion de su solicitante la constancia coteja los datos de la (
(2 ot temporal persona solicitante =

6 Menciona las

2. Uena el formato de.

inconsistencias detectadas y
se canaliza a CENFES para la
comeccion de datos.

revision de requisitos al
tiempo que se verifican las
mismos.

4Es correcta la impresién de
licencia y del tarjeton?
P & Imprime licsnca y 10. entrega al usuario la W
St G licencia corectamente. de conformidad de entrega
impresa documental
FIN

(Operador del AAC)

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Centro de Servicio

Toma de datos biométricos e impresion de licencia de conducir y tarjetén tipo “B”.
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VALIDO

Guadalupe Alejandra Tapia Alvarez
Directora de Transporte Particular
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Nombre del Procedimiento: Registro de escuelas de manejo.

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Objetivo General: Contar con un registro de las personas fisicas o morales que se
dediquen aimpartir cursos de manejo en la Ciudad de México y que, como consecuencia,
emitan la constancia necesaria para llevar a cabo el tramite de permiso para conducir de

menores de edad.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Licenciasy Permisos
(Personal
Administrativo)

Recibe documentaciéon acompafiada de
solicitud de registro de la persona
interesada para revision correspondiente;
entrega acuse correspondiente.

10
minutos

iLa documentacion es correcta?

NO

Emite oficio de notificacion informando
los documentos faltantes o requisitos que
no se cumplan de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables.

10 dias

(Conecta con la actividad 1)

SI

Emite oficio de notificacion informando
que se llevara a cabo la visita a las
instalaciones correspondientes, misma
que no podra exceder los diez dias
posteriores al oficio de notificacion.

10 dias

Lleva a cabo la visita respectiva para la
revision de las instalaciones y los
vehiculos.

2 horas

¢Cuenta con las instalaciones y equipo
necesario?

NO
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Responsable de la .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad ?
Entrega soporte documental en donde se
5 haga constar los elementos que deben ser 20
subsanados o cubiertos; y programa visita | minutos
final.
(Conecta con la actividad 4)
Sl
Entrega soporte documental en donde se
hace constar que se cumplen con las 20
6 condiciones necesarias de infraestructura .
’ . . minutos
fisica y equipo para continuar con la
solicitud de registro.
Emite oficio de pre autorizacion de
7 registro de la escuela de manejo, y 5dias
solicitud de pago.
8 Recibe documentacion de pago para 10
revision y entrega de acuse respectivo. minutos
9 Emite oficio de registro definitivo vy 3 dias
entrega constancia respectiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias y 3 horas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- El presente procedimiento se realiza al tenor de lo sefialado en los articulos 239 de la
Ley de Movilidad de la Ciudad de México, y 245 del Reglamento de la Ley de Movilidad de
la Ciudad de México.
2.- La Secretaria podra establecer los alcances y contenidos de los programas y cursos
de conformidad con lo establecido en los articulos 229y 230 de la Ley de Movilidad de la
Ciudad de México.
3.- Para este tramite, el medio de informacion para los requisitos que son enunciativos,
mas no limitativos, se publicaran en la pagina web oficial y en los medios que determine
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la Secretaria, en complemento a lo establecido en el Reglamento de la Ley de Movilidad
de la Ciudad de México y el Reglamento de Transito de la Ciudad de México.

4.- La Subdireccién de Licencias y Permisos podra auxiliarse de las Jefaturas de Unidad
Departamental para llevar a cabo el presente procedimiento.

5.- Toda modificacion de parque vehicular, domicilio, formatos autorizados o personal,
por parte de la escuela de manejo, debera ser notificado mediante oficio a la
Subdireccién de Licencias y Permisos.

6.- El tiempo de atencidon puede variar dependiendo el tiempo de respuesta y
solventacion de observaciones por parte del solicitante.

Diagrama de flujo

inicia

iCuenta con las instalaciones y

iLa documentacién es
equipo necesario?

corecta?

4. Lleva a caba la visita

respectiva para la revision de

las instalaciones y los
vehiculos.

3. Emite oficio de

1. Recibe documentacion
i itud de

ue.
se llevara a cabo la visita en
las instalaciones.

registio de la persona
interesada para revision

NO

{(Personal

5 Entrega soporte
documental en donde se
hace constar los elementos
que deben ser subsanados

documentos faltantes o
requisitos que no se

cumplan

Registro de escuelas de manejo
¥

de Lice:

" S ’°P°':" 7. "“":“ﬁ““ de pre 8 Recibe documentacin de 9. Emite oficio de registro y:
I jocumental en donde se autorizacion de registro de o larina) i tisien)

ace constar que s calman Ia escuela de manejo, y e o] S

los elementas necesarios. solicitud e pago.

VALIDO

Guadalupe Alejandra Tapia Alvarez
Directora de Transporte Particular
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Nombre del Procedimiento: Alta de vehiculos nuevos en el padrdn vehicular de forma
presencial (con linea de captura pagada).

Objetivo General: Realizar el tramite de alta de vehiculos nuevos del padrdn vehicular
en forma presencial (con linea de captura pagada), a través del Sistema de Control
Vehicular, en apego a la normatividad de control vehicular particular, con el fin de
garantizar la permanente actualizacion del padrén vehicular de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace con Centro de
Servicio 1 (Validador
del Area de Atencién
Ciudadana)

Consulta a la persona solicitante si cuenta
con cita para el tramite solicitado.

1 minuto

¢La persona cuenta con cita?

NO

Elabora formato de revision de requisitos
al tiempo que verifica los mismos.

1 minuto

(Conecta con la actividad 1)

SI

Valida cita y elabora formato de revision
de requisitos, al tiempo que verifica los
mismos.

1 minuto

¢La documentacion es correcta?

NO

Senala al usuario las inconsistencias
detectadas o en su caso la documentacion
faltante, indica el procedimiento para
solventarlo.

3 minutos

(Conecta con la actividad 3)
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No.| Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
SI
5 Indica al usuario su turno en fila para la 1 minuto
realizacion de su tramite.
6 | Jefatura de Unidad Recibe la documentacion previamente 1 minuto
Departamental de revisada, ingresa al Sistema de Control
Enlace con Centro de | vehicular (SICOVE) para seleccionar el tipo
Servicio 1 de vehiculo del que se realizara el tramite
(Operador del Area de | (particular, motocicleta, ecologico,
Atencion Ciudadana) | remolque).
7 Selecciona el tipo de tramite a realizar | 1 minuto
(ALTA).
8 Ingresa Linea de Captura del pago de 1 minuto
derechos al Sistema de Control Vehicular
(SICOVE), y da Clic en “ACEPTAR” para
verificar el pago.
9 Asigna placa a través del Sistema de [ 1minuto
Control Vehicular, retira de la bodega y
verifica la placa asignada por el sistema,
asi como el engomado, para continuar con
el tramite.
¢(las placas y el engomado son
correctos?
NO
10 Cancela tramite, reporta forma valorada 1 minuto
incorrecta.
(Conecta con la actividad 8).
SI
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

11

Realiza la digitalizacion de los
documentos en original, da clic en “VER
DOCUMENTOS” para verificar que la
documentacion se escaned
correctamente y continuar con el tramite.

1 minuto

12

Captura la CURP de la persona solicitante
y verifica datos conforme al documento de
identidad que presenta.

1 minuto

13

Captura datos complementarios de la
persona solicitante y del vehiculo
conforme a los documentos presentados.

2 minutos

14

Imprime la Sdbana de datos para revision
por parte de la persona solicitante.

NOTA: El personal operativo debera
solicitar la revision detallada de la
informacion del vehiculo.

1 minuto

:Lainformacion de la sabana de datos es
correcta?

NO

15

Realiza la correccion de la informacion,
reimprime la sabana de datos y pide
nuevamente a la persona solicitante revise
la informacion.

2 minutos

(Conecta con la actividad 14)

SI

16

Indica a la persona solicitante asentar la
leyenda “datos correctos” y procede a
imprimir la Tarjeta de Circulacion para la
entrega de aditamentos.

1 minuto
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace con Centro de
Servicio 1

(Impresor del Area de
Atencion Ciudadana)

Accede al Sistema Integral de Impresion,
ingresa la Linea de captura; verifica que la
informacion que aparece en pantalla sea
correcta y procede a la impresion de la
tarjeta de circulacion.

2 minutos

iLa impresion de la tarjeta de
circulacion es correcta?

NO

18

Reporta la merma del material a la
Direccidn Ejecutiva de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, a través de
la mesa de ayuda, el error en la impresion,
para su correccion, una vez notificada la
correccion, procede a la reimpresion de la
tarjeta.

2 minutos

(Conecta con la actividad 17)

SI

19

Selecciona las ventanas emergentes para
finalizar el tramite.

NOTA: Es fundamental realizar Ila
verificacion  del tramite realizado,
mediante la correcta visualizacion de las
ventanas emergentes, de lo contrario el
registro del tramite realizado no se vera
reflejado en el padrén vehicular.

1 minuto

20

Firma, sella y entrega la hoja original de
Alta entrega a la persona solicitante los
aditamentos para circular
correspondientes al tramite, asi como la
hoja de alta original.

1 minuto

21

Solicita a la persona acuse de recibido.

1 minuto
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No.| Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- Tramite que realiza la persona propietaria del vehiculo o representante legal de
persona moral.

2.-La Secretaria de Movilidad a través de la Direccion de Transporte Particular, autorizara
los insumos necesarios para la realizacion del mismo.

3.- Para este tramite, los requisitos son enunciativos, mas no limitativos y se difundiran
en los medios oficiales que para tal efecto determine la Secretaria de Movilidad.

4.- El procedimiento es realizado por las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace
con Centro de Servicio que tengan a su cargo la supervision de areas de atencion
ciudadana.

5.- Al finalizar el procedimiento, la persona Jefe de Unidad Departamental del area de
atencion ciudadana procedera a integrar y archivar el expediente fisico original, previa
revision del mismo, conforme al procedimiento especifico.

6.- Debido a la longitud del nimero de motor, el sistema Unicamente permite mostrar
maximo 12 digitos de la captura del nimero completo.

7.- El tiempo de atencién puede variar dependiendo el tiempo de respuesta y
solventacion de observaciones por parte del solicitante.

8.- El procedimiento lo realizan todas las JUD de enlace con centro de serviciodel lala
la 12, JUD de Supervision a los Centros de Servicio de Transporte Particular, JUD de
Andlisis y Apoyo Normativo de Transporte Particular, JUD de Seguimiento a la Atencion
Ciudadana de Transporte Particular y JUD de Control de Gestion de Transporte
Particular.
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Diagrama de flujo

Jefatura de Unidad Departamental (Validador del Area de Atencion Ciudadana)

inicio

ita
iCuenta con cita? correcta?

2lda citay ehibors 5. Indica al usuario su tumo

1. Consulta a la persona formato de revision de St : A
» P en fila para la realizacion de
solicitante si cuenta con cita. requisitos, al tiempo que (8 L ST
verifica los mismos

NO

2. Elabora formato de

4. Menciona verbalmente al
usuario las inconsistencias
detectadas

revision de requisitos al
tiempo que verifica los
mismos.

rtamental
)

T

Alta de vehiculos nuevos en el padrén vehicular de forma presencial (con linea de captura pagada).
Jefatura de Unidad Dej
(Operador del

iLas placas y el
engomado son
correctos?

8. Ingresa Linea de Captura
del pago de derechos al
Sistema de Control Vehicular
(SICOVE)

6. Recibe la documentacion,
ingresa al Sistema (SICOVE),
selecciona tipo de vehiculo

9. €l Sistema de Control
Vehicular asigna placa.

7. Selecciona el tipo de
tramite a realizar (ALTA).

©

10. Cancela tramite, reporta
forma valorada incorrecta

iLa informacién de
la sabana de datos
es correcta?

13. Captura datos
complementarios de la
persona solicitante y del
vehiculo conforme a los

11. Realiza la digitalizacion
de los documentos en
original.

14. Imprime la Sabana de
datos para revision por parte
de la persona solicitante.

12 Captura la CURP de la
persona solicitante

Jefatura de Unidad Departamental

(Impresor del Area de Atencién Ciudadana)

documentos
15. Realiza la correccion de
Ia informacién, reimprime la
sabana de datos
16.Indica a la persona
solicitante asentar la
leyenda “datos correctos” y
procede a imprimir la TC.
iLa impresin de la tarjeta
de circulacion es correcta?
17. Accede al Sistema sl 19. Da clic en las ventanas 20:Firmayseflajatiola s
% ¥ original de Alta. 21. Solicita a la persona
Integral de Impresion, > para finalizar el
: par Entrega a la persona acuse de recibido.
ingresa la Linea de captura. tramite.

solicitante los aditamentos,

18. Registra como merma,

reporta ala DETIC, para
correccion

FIN
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VALIDO

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Guadalupe Alejandra Tapia Alvarez
Directora de Transporte Particular
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Nombre del Procedimiento: Alta de vehiculos nuevos en el padrén vehicular de forma
digital a través del Sistema de Altas Vehiculares (mediante agencias).

Objetivo General: Realizar el alta de vehiculos nuevos en linea, a través del Sistema de
Altas Vehiculares y el Sistema de Control Vehicular, en apego a la normatividad en la
materia, con el fin de garantizar la permanente actualizacion del padron vehicular
particular de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsablede la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefaturade Unidad Consulta a la persona solicitante o [ 1 minuto
Departamental de representante legal si cuenta con cita para
Enlace con Centro de | el tramite solicitado.
Servicio 1 (Validador
del Area de Atencién
Ciudadana)
¢La persona cuenta con cita?
NO
2 Elabora formato de revision de requisitos | 1 minuto
al tiempo que verifica los mismos.
(Conecta con la actividad 4)
Sl
3 Validacitay elaboraformato de revisionde | 1 minuto
requisitos, al tiempo que verifica los
mismos.
4 Solicita identificacion oficial vigente y | 1 minuto
linea de captura
¢La documentacion es correcta?
NO
5 Cancela cita e indica a la persona 2
representante legal procedimiento para | minutos
reiniciar el tramite.
( Conecta con el Fin del procedimiento)
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No. | Responsablede la Actividad Tiempo
Actividad
SI
6 | Jefaturade Unidad Selecciona el tipo de tramite a realizar | 1 minuto
Departamental de (ALTANUEVO).
Enlace con Centro de
Servicio 1(Operador
del Area de Atencién
Ciudadana)
7 Ingresa la Linea de Captura del pago de | 1 minuto
derechos al Sistema de Control Vehicular,
y da Clic en “ACEPTAR” para que se
verifique el pago.
8 Asigna placa a través del Sistema de | 1 minuto
Control Vehicular, retira de la bodega y
verifica la placa asignada por el sistema,
asi como el engomado, para continuar con
el tramite.
ilLas placas y el engomado son
correctos?
NO
9 Cancela tramite, reporta forma valorada | 1 minuto
incorrecta.
(Conecta con la actividad 7).
SI
10 Imprime la Sabana de datos para revision | 1 minuto
por parte de la persona solicitante.
NOTA: El personal operativo debera
solicitar la revision detallada de la
informacion del vehiculo.
:Lainformacion de la sabana de datos es
correcta?
NO
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No. | Responsablede la Actividad Tiempo
Actividad
11 Canaliza al representante legal a la | 1 minuto
Direccion General del Registro Publico del
Transporte para realizar la correccion de
los datos.
(Conecta con Fin del procedimiento)
SI
12 Indica a la persona solicitante asentar la | 1 minuto
leyenda “datos correctos” y procede a
imprimir la Tarjeta de Circulacién para la
entrega de aditamentos.

13 | Jefatura de Unidad Accede al Sistema Integral de Impresion, 2
Departamental de ingresa la Linea de captura; verifica que la | minutos
Enlace con Centro de [ informacidon que aparece en pantalla sea
Servicio 1 correcta y procede a la impresion de la
(Impresor del Area tarjeta de circulacion.
de Atencion
Ciudadana)

iLa impresion de la tarjeta de
circulacion es correcta?
NO

14 Reporta a la Direccién Ejecutiva de 2
Tecnologias de la Informacién vy | minutos
Comunicacion (DETIC), a través de la mesa
de ayuda, el error en la impresion, para su
correccion.
Una vez notificada la correccion, procede a
la reimpresion de la tarjeta.
(Conecta con la actividad 13)
SI

15 Da clic en las ventanas emergentes para | 1 minuto

finalizar el tramite.
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No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad

NOTA: es fundamental realizar la
verificacion  del tramite realizado,
mediante la correcta visualizacion de las
ventanas emergentes, de lo contrario el
registro del tramite realizado no se vera
reflejado en el padrdn vehicular.

16 Firma y sella la hoja original de Alta, | 1 minuto
entrega a la persona solicitante los
aditamentos para circular

correspondientes al tramite, asi como la
hoja de alta original.

17 Solicita a la persona acuse de recibido. 1 minuto

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a Considerar:

1.- Tramite que realiza la persona representante legal o el mensajero de la persona moral
(agencia), en nombre o representacion de la persona propietaria del vehiculo.
2.-La Secretaria de Movilidad a través de la Direccion de Transporte Particular, autorizara
los insumos necesarios para la realizacion del mismo.
3.- Para este tramite, los requisitos son enunciativos, mas no limitativos y se difundiran
en los medios oficiales que para tal efecto determine la Secretaria de Movilidad.
3.- El procedimiento es realizado por las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace
con Centro de Servicio que tengan a su cargo la supervision de areas de atencion
ciudadana.
4.- Al finalizar el procedimiento, la persona Jefe de Unidad Departamental del area de
atencion ciudadana procedera a integrar y archivar el expediente fisico original, previa
revision del mismo, conforme al procedimiento establecido para tal efecto.
5.- El tiempo de atencion puede variar dependiendo el tiempo de respuesta y
solventacion de observaciones por parte del solicitante.
6.- La persona solicitante debe realizar previamente los siguientes pasos:

A. Ingresa al sistema de Altas Vehiculares vy, digitaliza o carga los documentos e

informacion solicitada por la plataforma.

Pagina 250 de 500




MANUAL

ADMINISTRATIVO

OQo
%

o
[¢]

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE MOVILIDAD

B. Una vez capturada la informacion solicitada y los documentos, la plataforma
genera el formato de pago de derechos por concepto de Alta Nuevo. Una vez
realizado el pago debera acudir a Médulo.

7.- El procedimiento lo realizan todas las JUD de enlace con centro de serviciode lala
la 12, JUD de Supervision a los Centros de Servicio de Transporte Particular, JUD de
Analisis y Apoyo Normativo de Transporte Particular, JUD de Seguimiento a la Atencion
Ciudadana de Transporte Particular y JUD de Control de Gestion de Transporte

Particular.

Diagrama de flujo

Alta de vehiculos nuevos en el padron vehicular de forma digital (Agencias)

inicio

L2 persona cuenta s doswentocsn e
i
i 1. Consulta 2 ba parsona o 3. Valida cita y elabara —— |
3 i formata de rewsion de | o e dertcacion £ -
e o o S s > R
verifica los mésmos
NO

H
3

7
g L@J

mml

Jefatura de Unidad
(Operador

chas placas y el
mado son

cormectos?

7. Ingresar la Linea de.
f.as.:f: :?.-’:::L??:;:: Captura del pago de 8. €l Sistema de Control
'NUVOS derechos af Sistema de. Vehicular asigna placa.
g Control Vehicular

12, Indica ala parsona

salicitante asentar la

leyenda “datos correctos”
proeede a imprinir 13 1C

@ Cancela tramite, reporta
forma valorada incorecta.

Tefotura de Unidad Departamental
(impresor del Area de Atencidn Ciudadana)

s impresid de [a tarjeta
de circulacion es correcta?

13, Accede al Sistema
Integral de Impresion,
ingresa la Linea de captura.

16. Firma y el La boja
15, Didk‘ﬂ en 'rii;lﬂﬂl'é"“‘ original de Alta 17 Solicita a la persona
emergenes paa sk o Entrega a8 persona acuse de recibico.
e solicitante los aditamentos

FIN
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Guadalupe Alejandra Tapia Alvarez
Directora de Transporte Particular
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Nombre del Procedimiento: Alta de vehiculos nuevos en el padrdn vehicular de forma
digital a través del Sistema de Control Vehicular.

Objetivo General: Realizar el alta de vehiculos nuevos en linea, a través del Sistema de
Control Vehicular, en apego a la normatividad en la materia, con el fin de garantizar la
permanente actualizacion del padrdn vehicular particular de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace con Centro de
Servicio 1(Validador
del Area de Atencidén
Ciudadana)

Consulta a la persona solicitante o
representante legal si cuenta con cita para
el tramite solicitado.

1 minuto

¢La persona cuenta con cita?

NO

Elabora formato de revision de requisitos al
tiempo que verifica los mismos.

1 minuto

(Conecta con la actividad 1)

SI

Valida cita y elabora formato de revision de
requisitos, al tiempo que verifica los
mismos.

1 minuto

Solicita identificacion oficial vigente y linea
de captura.

1 minuto

¢La documentacion es correcta?

NO

Cancela cita e indica a la persona
solicitante o representante  legal
procedimiento para reiniciar el tramite.

2 minutos

(Conecta con Fin del procedimiento)
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

SI

Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace con Centro de
Servicio 1(Operador
del Area de Atencidn
Ciudadana)

Selecciona el tipo de tramite a realizar
(ALTANUEVO).

1 minuto

Ingresa la Linea de Captura del pago de
derechos al Sistema de Control Vehicular, y
da Clicen “ACEPTAR” para verificar el pago.

1 minuto

Asigna placa a través del Sistema de
Control Vehicular, retira de la bodega y
verifica la placa asignada por el sistema,
asi como el engomado, para continuar con
el tramite.

1 minuto

¢Las placas y el engomado son correctos?

NO

Cancela tramite, reporta forma valorada
incorrecta.

1 minuto

(Conecta con la actividad 7)

SI

10

Imprime la Sabana de datos para revision
por parte de la persona solicitante.

NOTA: El personal operativo debera
solicitar la revisidon detallada de la
informacion del vehiculo.

1 minuto

¢La informacion de la sabana de datos es
correcta?

NO
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
11 Canaliza al representante legal a la| 1minuto
Direccion General del Registro Publico del
Transporte para realizar la correccién de
los datos.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
SI
12 Indica a la persona solicitante asentar la| 2 minutos
leyenda “datos correctos” y procede a
imprimir la Tarjeta de Circulacion para la
entrega de aditamentos.
13 | Jefatura de Unidad Accede al Sistema Integral de Impresion,| 2 minutos
Departamental de ingresa la Linea de captura; verifica que la
Enlace con Centro de | informacion que aparece en pantalla sea
Servicio 1 correcta y procede a la impresion de la
(Impresor del Area de | tarjeta de circulacién.
Atencion Ciudadana)
¢Laimpresion de la tarjeta de circulacion
es correcta?
NO
14 Reporta a la Direccion Ejecutiva de| 2 minutos
Tecnologias de la Informacién vy
Comunicacion (DETIC), a través de la mesa
de ayuda, el error en la impresidn, para su
correccion.
Una vez notificada la correccidn, procede a
la reimpresion de la tarjeta.
(Conecta con la actividad 13)
SI

Pégina 255 de 500




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o

Bl &

G P
[}

SECRETARIA DE MOVILIDAD

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

15

Selecciona las ventanas emergentes para
finalizar el tramite.

NOTA: Es fundamental realizar la
verificacion del tramite realizado, mediante
la correcta visualizacién de las ventanas
emergentes, de lo contrario el registro del
tramite realizado no se vera reflejado en el
padrén vehicular.

1 minuto

16

Firmay sella la hojaoriginal de Alta, entrega
a la persona solicitante los aditamentos
para circular correspondientes al tramite,
asi como la hoja de alta original.

1 minuto

17

Solicita a la persona acuse de recibido.

1 minuto

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- Trdmite que realiza la persona propietaria del vehiculo nuevo.
2.-La Secretaria de Movilidad a través de la Direccion de Transporte Particular, autorizara
los insumos necesarios para la realizacion del mismo.
3.- Para este tramite, los requisitos son enunciativos, mas no limitativos y se difundiran
en los medios oficiales que para tal efecto determine la Secretaria de Movilidad.

4.- El procedimiento es realizado por las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace
con Centro de Servicio que tengan a su cargo la supervision de areas de atencion
ciudadana.
5.- Al finalizar el procedimiento, la persona Jefa de Unidad Departamental del area de
atencion ciudadana procedera a integrar y archivar el expediente fisico original, previa

revision del mismo, conforme al procedimiento establecido para tal efecto.

6.- El tiempo de atencién puede variar dependiendo el tiempo de respuesta y
solventacion de observaciones por parte del solicitante.
7.- La persona solicitante debe realizar previamente los siguientes pasos:
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Ingresa al sistema de Altas Vehiculares y digitaliza o carga los documentos e
informacion solicitada por la plataforma.
Una vez capturada la informacion solicitada y los documentos, la plataforma
genera el formato de pago de derechos por concepto de Alta Nuevo. Una vez
realizado el pago debera acudir a Médulo.
8.- El procedimiento lo realizan todas las JUD de enlace con centro de serviciodelalala
12, JUD de Supervision a los Centros de Servicio de Transporte Particular, JUD de Analisis
y Apoyo Normativo de Transporte Particular, JUD de Seguimiento a la Atencidn
Ciudadana de Transporte Particulary JUD de Control de Gestion de Transporte Particular.
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Diagrama de flujo

Ciudadana)
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concita? 3. Valida cita y slabora
E 1 Consulta a la persona N S| tomatode revision de ;ﬁ::.(;;!‘;:.;.a:‘::m
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NO

5. Cancela cita & indica a |
persona representante legal
procedimiento para reiniciar
el tdmite

2. Elabora formata de
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i

VALIDO

Guadalupe Alejandra Tapia Alvarez
Directora de Transporte Particular
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Nombre del Procedimiento: Alta de vehiculos usados en el padrdn vehicular de forma
presencial (con linea de captura pagada).

Objetivo General: Realizar el tramite de alta de vehiculos usados en el padrdn vehicular
en forma presencial, a través del Sistema de Control Vehicular, en apego a la
normatividad de control vehicular particular, con el fin de garantizar la permanente
actualizacion del padrén vehicular de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefaturade Unidad Consulta a la persona solicitante si cuenta | 1 minuto
Departamental de con cita para el tramite solicitado.
Enlace con Centro de
Servicio 1
(Validador del Area
de Atencidn
Ciudadana)
:La persona cuenta con cita?
NO
2 Elabora formato de revisién de requisitos | 1 minuto
al tiempo que verifica los mismos.
(Conecta con la actividad 1)
SI
3 Valida citay elabora formato de revision de | 1 minuto
requisitos, al tiempo que verifica los
mismos.
:La documentacion es correcta?
NO
4 Senala al wusuario las inconsistencias 3
detectadas o en su caso la documentacion | minutos
faltante, indicando el procedimiento para
solventarlo.
(Conecta con la actividad 3)
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

SI

Indica al usuario su turno en fila para la
realizacion de su tramite.

1 minuto

Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace con Centro de
Servicio 1

(Operador del Area
de Atencidn
Ciudadana)

Recibe la documentacion previamente
revisada, e ingresa al Sistema de Control
vehicular para seleccionar el tipo de
vehiculo del que se realizarad el tramite
(particular, motocicleta, ecologico,
remolque).

1 minuto

Selecciona el tipo de tramite a realizar
(ALTA USADO).

1 minuto

Ingresa la Linea de Captura del pago de
derechos al Sistema de Control Vehiculary
daclicen “ACEPTAR” para verificar el pago.

1 minuto

Asigna placa a través del Sistema de
Control Vehicular, retira de la bodega y
verifica la placa asignada por el sistema, asi
como el engomado, para continuar con el
tramite.

1 minuto

¢(las placas y el engomado son
correctos?

NO

10

Cancela tramite, reporta forma valorada
incorrecta.

1 minuto

(Conecta con la actividad 8)

SI

11

Realiza la digitalizacion de los documentos
enoriginaly verificaque ladocumentacion

1 minuto
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

se escaned correctamente y contintia con
el tramite.

12

Capturala CURP de la persona solicitante y
verifica datos conforme al documento de
identidad que presenta.

1 minuto

13

Captura datos complementarios de la
persona solicitante y del vehiculo
conforme a los documentos presentados.

2
minutos

14

Imprime la Sdbana de datos para revision
por parte de la persona solicitante.

NOTA: El personal operativo debera
solicitar la revisidon detallada de la
informacion del vehiculo.

1 minuto

:Lainformacion de la sabana de datos es
correcta?

NO

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace con Centro de
Servicio 1

(Operador del Area
de Atencidn
Ciudadana)

Realiza la correccion de la informacion,
reimprime la sabana de datos y pide
nuevamente a la persona solicitante revise
la informacion.

2
minutos

(Conecta con la actividad 14)

SI

16

Indica a la persona solicitante asentar la
leyenda “datos correctos” y procede a
imprimir la Tarjeta de Circulacion para la
entrega de aditamentos.

1 minuto
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace con Centro de
Servicio 1

(Impresor del Area
de Atencidn
Ciudadana)

Accede al Sistema Integral de Impresion,
ingresa la Linea de captura; verifica que la
informacion que aparece en pantalla sea
correcta y procede a la impresion de la
tarjeta de circulacion.

2
minutos

:Laimpresion de la tarjeta de circulacion
es correcta?

NO

18

Reporta a la Direccidon Ejecutiva de
Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion (DETIC), a través de la mesa
de ayuda, el error en la impresion, para su
correccion.

Una vez notificada la correccion, procede a
la reimpresion de la tarjeta.

2
minutos

SI

19

Selecciona las ventanas emergentes para
finalizar el tramite.

NOTA: es fundamental realizar la
verificacion del tramite realizado,
mediante la correcta visualizacion de las
ventanas emergentes, de lo contrario el
registro del tramite realizado no se vera
reflejado en el padrdn vehicular.

20

Firma y sella la hoja original de Alta,
entrega a la persona solicitante los
aditamentos para circular
correspondientes al tramite, asi como la
hoja de alta original..

1 minuto

21

Solicita a la persona acuse de recibido.

1 minuto
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- Tramite que realiza la persona propietaria del vehiculo o representante legal de
persona moral.

2.-La Secretaria de Movilidad a través de la Direccion de Transporte Particular, autorizara
los insumos necesarios para la realizacion del mismo.

3.- Para este tramite, los requisitos son enunciativos, mas no limitativos y se difundiran
en los medios oficiales que para tal efecto determine la Secretaria de Movilidad.

4.- El procedimiento es realizado por las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace
con Centro de Servicio que tengan a su cargo la supervision de areas de atencion
ciudadana.

5.- Al finalizar el procedimiento, la persona Jefe de Unidad Departamental del area de
atencion ciudadana procedera a integrar y archivar el expediente fisico original, previa
revision del mismo, conforme al procedimiento especifico.

6.- El Mddulo fijo de Control Vehicular orientado a la realizacion de tramites de personas
morales (empresas), conservara copia del expediente fisico el cual fue cotejado
conforme al original presentado.

7.- Debido a la longitud del nimero de motor, el sistema Unicamente permite mostrar
maximo 12 digitos de la captura del nimero completo.

8.-El tramite se podra realizar en sus diferentes modalidades tomando en cuenta las
siguientes caracteristicas:

e Aquellosvehiculos que cuenten con baja de placas de otra entidad federativa que
sera validada a través de los mecanismos que ésta Secretaria determine, y a su
vez tengan un registro previo en el padrén de la Ciudad de México;

e Aquellos vehiculos que cuenten con baja de placas o sustitucion de unidad del
padrdn vehicular de Taxi de la Ciudad de México.

e Aquellos que cuenten con baja de placas del padrén vehicular de la Ciudad de
México y deseen volver a emplacar.

9.- Para el caso de vehiculos provenientes de otra Entidad Federativa que requieran alta
usado y cuenten con una placa activa, deberan acudir a la Direccién General de Registro
Publico del Transporte

10.-El tiempo de atencidn puede variar dependiendo el tiempo de respuesta y
solventacion de observaciones por parte del solicitante.
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11.- El procedimiento lo realizan todas las JUD de enlace con centro de serviciodelala
la 12, JUD de Supervision a los Centros de Servicio de Transporte Particular, JUD de
Analisis y Apoyo Normativo de Transporte Particular, JUD de Seguimiento a la Atencién
Ciudadana de Transporte Particular y JUD de Control de Gestion de Transporte
Particular.
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inicio.

¢la documentacién es
correcta?

iCuenta con cita?

3. Valida cita y elabora
formato de revision de
requisitos, al tiempo que
verifica los mismos,

1. Consulta a la persona
solicitante si cuenta con cita
para el trémite solicitaclo.
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usuario las inconsistencias
detectadas

2. Elabora formato de
revision de requisitos al
tiempo que verifiea los

Jefatura de Unidad Departamental (Validador del Area de Atencion

5. Indica al usuario su turno
en fila para la realizacion de
Su tramite.

8. Ingresa Linea de Captura
del pago de derechos al
Sistema e Control Vehicular
(SICOVE)

7. Selecciona el tipa de
tramite a realizar (ALTA
USADO)

6. Recibe la documentacion,
ingresa al Sistema (SICOVE),
selecciona tipo de vehicula

9.l Sistema de Control
Vehicular asigna placa.

gLas placas y el
engomado son
correctos?

si 11. Realiza la digitalizacion

¢lainformacién de
Ia sabana de datos
es correcta?

(Operador del AACY

13, Captura datos
complementarios de la
persona solicitante y del
vehicula conforme a los
documentos

Jefatura de Unidad Departamental

14 Imprime la Sabana de
datos para revision por parte
de la persona solicitante.

12 Captura la CURP dela
persona solicitante

15. Realiza la correccion de
Ia informacidn, reimprime la
sabana de datos

Alta de vehiculos usados en el padron vehicular de forma presencial (con linea de captura pagada).

original,

10, Cancela tramite, reporta

forma valorada incorrecta

16. Indica a la persona
solicitante asentar la
leyenda “datos correctos” y
procede a imprimir la TC.

4La impresion de la tarjeta
de circulacion es correcta?

17. Accede al Sistema si 14, Selecciona las ventanas
Inteqral de Impresién, > »] emergentes para finalizar el
ingresala Linea e captura tramite

20, Firma y sella la hoja
original de Alta
Entrega a la persona
solicitante los aditamentos.

21 Solicita ala persona
acuse de recibido.

18, Registra como merma,

reporta a la DETIC, para
correccion

Jefatura de Unidad
(Impresor del Area de Atencion Ciudadana)

FIN

VALIDO

Guadalupe Alejandra Tapia Alvarez
Directora de Transporte Particular
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Nombre del Procedimiento: Alta de vehiculos usados en el padron vehicular,
provenientes de otra Entidad Federativa, sin registro previo en Ciudad de México, a través
de la Ventanilla de Control Vehicular.

Objetivo General: Realizar el tramite de alta de vehiculos usados en el padrdn vehicular
en forma presencial, a través de la Ventanilla de Control Vehicular, en apego a la
normatividad de control vehicular particular, con el fin de garantizar la permanente
actualizacion del padron vehicular de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud de tramite ingresado a | 1 minuto
Departamental de través de la Ventanilla de Control Vehicular
Enlace con Centrode | con numero de folio asignado por la
Servicio 1 Agencia Digital de Innovacién Publica.
(Operador del Area
de Validacion de
documentos de la
Ventanilla de Control
Vehicular)
¢La documentacion corresponde con el
tramite solicitado?
NO
2 Notifica al solicitante por medio de la VCV | 2 minutos
las inconsistencias detectadas en la
documentacion o informacién cargada en
la plataforma, e indica los medios para
solventarlo.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
3 Valida la documentacion e informacién | 20 minutos
para continuar con el tramite.
{Cumple con los requisitos solicitados
en la ventanilla de control vehicular?
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4 Notifica a través de la Ventanilla, las | 2minutos
inconsistencias  detectadas en  su
documentacion o la informacion mal
capturada, indicando al usuario el
procedimiento  para solventar las
observaciones. (El tramite se envia a
correccion de datos por parte del
ciudadano.)
(Conecta con la actividad 1)
Sl
5 Notifica a la persona solicitante via VCV, | 1 minuto
que puede generar la Linea o lineas de
Captura segln sea el caso, y efectuar los
pagos correspondientes asi como generar
su cita para concluir el tramite de forma
presencial.
6 Jefatura de Unidad Consulta a la persona solicitante si cuenta | 1 minuto
Departamental de con cita para el tramite solicitado vy
Enlace con Centro de | nimero de folio asignado por la Ventanilla
Servicio 1 de Control Vehicular.
(Validador del Area de
Atencion Ciudadana)
¢La persona cuenta con cita?
NO
7 Elabora el formato de revision de | 1minuto
requisitos al tiempo que se verifican los
mismos.
Verifica que el tramite se encuentre en su
ultima etapa; de lo contrario sefiala a la
persona que debe esperar la notificacion
de laVCV para generar cita en Mddulo.
(Conecta con actividad 6)
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SI

Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace con Centro de
Servicio 1

(Operador del Area de
Atencién Ciudadana)

Recibe el folio del tramite y solicita a la
persona los siguientes requisitos:

Pagos correspondientes de Alta y en su
caso Baja Vehicular;

El Formato Unico de Movimientos (FUM, en
Su caso);

Placasy tarjeta de circulacion de la Entidad
de origen, asi como el resto de los
documentos originales que fueron
cargados en la plataforma de la Ventanilla
de Control Vehicular.

5 minutos

iLa persona solicitante presento
requisitos completos?

NO

Indica a la persona solicitante las
inconsistencias  detectadas en la
documentacion presentada respecto de
aquella que previamente se reviso a través
de la VCV, indicando a la persona el
procedimiento para solventar dicha
documentacion.

2 minutos

(Conecta con el Fin del procedimiento)

SI

10

Ingresa el folio VCV en la plataforma
electronica de la Ventanilla de Control
Vehicular.

1 minuto

11

Valida la identidad de la persona
autorizada para recoger los aditamentos
para circular, conforme al documento de
identidad presentado y la cita.

1 minuto

¢La persona es la autorizada para
concluir el tramite?
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NO

12

Menciona al usuario las inconsistencias,
indicando el procedimiento para solventar
el requisito.

2 minutos

(Conecta con el Fin del procedimiento)

SI

13

Procede a la recoleccion de aditamentos
(el pago correspondiente por Baja
Vehicular, el Formato Unico de
Movimientos, laminas vy tarjeta de
circulacion de la Entidad Federativa de
origen, o en su caso denuncia por robo o
extravio de placas y/o tarjeta de
circulacién), firmay sella el Formato Unico
de Movimientos (FUM) e Ingresa la Linea de
Captura del pago de derechos al Sistema
de Control Vehicular.

1 minuto

14

Asigna placa a través del Sistema de
Control Vehicular, retira de la bodega y
verifica la placa asignada por el sistema,
asi como el engomado, para continuar con
el tramite.

1 minuto

(Las placas y el engomado son
correctos?

NO

15

Cancela tramite, reporta forma valorada
incorrecta.

1 minuto

(Conecta con la actividad 14)

SI

16

Imprime la Sdbana de datos para revision
por parte de la persona solicitante.

1 minuto

:Lainformacion de la sabana de datos es
correcta?
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17 Indica al usuario que debera subsanar los | 1 minuto
errores ante la Direccion General de
Registro Publico del Transporte.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Sl
18 Indica a la persona solicitante asentar la | 1 minuto
leyenda “datos correctos” y procede a
imprimir la Tarjeta de Circulacion para la
entrega de aditamentos.
19 | Jefatura de Unidad Accede al Sistema Integral de Impresion, | 1 minuto
Departamental de ingresa la Linea de captura; verifica que la
Enlace con Centro de | informacidon que aparece en pantalla sea
Servicio 1 correcta y procede a la impresion de la
(Impresor del Area de | tarjeta de circulacién.
Atencion Ciudadana)
iLa impresion de la tarjeta de
circulacion es correcta?
NO
20 Reporta a la Direccion Ejecutiva de | 1minuto
Tecnologias de la Informacién vy
Comunicacion (DETIC), a través de la mesa
de ayuda, el error en la impresion, para su
correccion.
Una vez notificada la correccion, procede a
la reimpresidn de la tarjeta.
(Conecta con la actividad 19)
SI
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21 Selecciona las ventanas emergentes para | 1minuto
finalizar el tramite.

NOTA: es fundamental realizar la
verificacion  del tramite realizado,
mediante la correcta visualizacidon de las
ventanas emergentes, de lo contrario el
registro del tramite realizado no se vera
reflejado en el padrén vehicular.

22 Firma y sella la hoja original de Alta, | 1minuto
entrega a la persona solicitante los
aditamentos para circular

correspondientes al tramite, asi como la
hoja de alta original..

23 Solicita a la persona acuse de recibido. 2 minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 51 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- Tramite que realiza la persona propietaria del vehiculo foraneo (proveniente de otra
entidad federativa) o su representante legal en sus variantes de:

a) Alta de vehiculo usado con baja de otra Entidad Federativa, que sera validada a través
de los mecanismos que ésta Secretaria determine.

b) Alta de vehiculo usado sin baja de otra Entidad Federativa.

2.-La Secretaria de Movilidad a través de la Direccion de Transporte Particular, autorizara
los insumos necesarios para la realizacion del mismo.

3.- Para este tramite, los requisitos son enunciativos, mas no limitativos y se difundiran
en los medios oficiales que para tal efecto determine la Secretaria de Movilidad.

4.- El procedimiento es realizado por las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace
con Centro de Servicio que tengan a su cargo la supervision de areas de atencion
ciudadana.

5.- Al finalizar el procedimiento, la persona Jefa de Unidad Departamental del area de
atencion ciudadana procedera a integrar y archivar el expediente fisico original, previa
revision del mismo, conforme al procedimiento especifico.
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6.- EL Mddulo fijo de Control Vehicular orientado a la realizacion de tramites de personas
morales (empresas), conservard copia del expediente fisico el cual fue cotejado
conforme al original presentado.

7.- Debido a la longitud del nimero de motor, el sistema Unicamente permite mostrar
maximo 12 digitos de la captura del nimero completo.

8.- Folio ADIP se asigna por la Ventanilla de Control Vehicular con las siglas VRV seguido
de combinacion numérica.

9.- El tiempo de atencién puede variar dependiendo el tiempo de respuesta y
solventacion de observaciones por parte del solicitante.

10.- El procedimiento lo realizan todas las JUD de Enlace con Centro de Serviciode lala
la 12, JUD de Supervision a los Centros de Servicio de Transporte Particular, JUD de
Analisis y Apoyo Normativo de Transporte Particular, JUD de Seguimiento a la Atencion
Ciudadana de Transporte Particular y JUD de Control de Gestion de Transporte
Particular.
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de otra Entidad

Alta de vehiculos usados en el padron vehicular, p

Jefatura de Unidad Departamental (Operador del Area de Validacion de documentos en la

veov)

iLa documentacion
correspange con el
tramite selicitace?

1. Recibe solicituel mediante
Ia ventanilla de Contral

o Valida la documentacién e
contnuar

1Cumple con los requisitas
solicitados en fa ventanilla de
contral vehicular?

a0 5 Notifica a la persona
> solicitante via VOV, que

informacidn para
con el tramite:

Viehicular con nimero de
foliz asignaco [Folio)

NO

2 Notifica al solicitante
por medio de |

Ve las
inconsistencias detectadas
1 la dacumentacién

4 N

puede gererar la Linea de
Captura

NO

otifica a wavés de la
Ventanilla, las
inconsistencias detectadas

ind Departamental

lador del Area de Atencion Ciudadana)

o,

2La persona cuenta

6. Consulta  la persona
saliziTante si cusnta con aita
para el tramite soiicitado y
de folio ADIP

7. Flabora el formato de

revision de reruisitos al

tiempo que se verifican los
ismos

Jefatura de Unidad Departamental

(Operador del AAC)

iLa persona es la

(Cumple con los requisitos
el tramite?

10, Ingresa el folio VCV en
s plataforma electronica de
a Ventanilia de Control
Vehicular,

8 Recibe el folio del tramite
y solicita  la persona los
quisitos.

autorizada para
conciuir el ramite?

11 valicda 12 identidad de la
persons autorizada para
recoger los aditamentas

para circulr

9. Menciona verbalmente al
wsuario las inconsistencias
detectadas

ilas placas y el

3. Procede a la recoleccion
de aditamentas (el pago
conespondiente por Baja

Vehicular y FUN

14. €l Sistema de Cantrol
Vehicular asigna placa

15, Cancela tramite. reporta
farma valorada incorrecta.

12. Menciona al usuario las
nconsistencias, indicanda el
pracedimiento para
salventar ol requisito,

iLa én de I
sabana de datos es
comecta’

18. Ingica a la persona
solicitante asentar la
leyenda “datos correctos”
procede a imprimir la

16, Imprime la Sabana de
elatos para revision par parte
e 1 persona salicitante

si

17 Indica al usuario que
deberd subsanar los errores
anta la Direceion General de
Registra Pablico

Jefatura de Unidad Departamental
(Impresor del Area de Atencion Ciudadana)

(Ls impresian de la tageta
de circulacisn es correcta?

21 Da clic en las ventanas
emergentes para finalizar

19 Accede al Sistema
Integral de Impresion,
ingresa la Linea de captura

23 5olieita a la persona

22 Firma y sella la heja
I seuse de recibide

erignal de At

FIN

20, Registra como merma y
remprime.
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SECRETARIA DE MOVILIDAD

Guadalupe Alejandra Tapia Alvarez
Directora de Transporte Particular
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Nombre del Procedimiento: Alta de vehiculos usados en el padrdn vehicular de forma
digital a través del Sistema de Control Vehicular.

Objetivo General: Objetivo General: Realizar el tramite de alta de vehiculos usados en
el padrén vehicular de forma digital, a través del Sistema de Control Vehicular, en apego
a la normatividad de control vehicular particular, con el fin de garantizar la permanente
actualizacion del padrén vehicular de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace con Centro de
Servicio 1 (Validador
del Area de Atencidén
Ciudadana)

Consulta a la persona solicitante o
representante legal si cuenta con cita para
el tramite solicitado.

1 minuto

¢La persona cuenta con cita?

NO

Elabora formato de revision de requisitos
al tiempo que verifica los mismos.

1 minuto

(Conecta con la actividad 1)

SI

Valida citay elabora formato de revision de
requisitos, al tiempo que verifica los
mismos.

1 minuto

¢La documentacion es correcta?

NO

Senala al usuario las inconsistencias
detectadas o en su caso la documentacion
faltante, indica el procedimiento para
solventarlo.

2 minutos

(Conecta con el Fin de procedimiento)
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
SI
5 | Jefatura de Unidad Ingresa la Linea de Captura del pago de | 1 minuto
Departamental de derechos al Sistema de Control Vehicular,
Enlace con Centro de |y da Clic en “ACEPTAR” para que el mismo
Servicio 1 (Operador | verifique el pago.
del Area de Atencién
Ciudadana)
6 Asigna placa a través del Sistema de | 1minuto
Control Vehicular, retira de la bodega y
verifica la placa asignada por el sistema,
asi como el engomado, para continuar con
el tramite.
¢iLas placas y el engomado son
correctos?
NO
7 Cancela tramite, reporta forma valorada | 1 minuto
incorrecta.
(Conecta con la actividad 5)
Sl
8 Imprime la Sabana de datos para revision | 1 minuto
por parte de la persona solicitante.
NOTA: El personal operativo debera
solicitar la revision detallada de |la
informacion del vehiculo.
:Lainformacion de la sabana de datos es
correcta?
NO
9 Canaliza a la persona solicitante a la | 1 minuto
Direccidon General del Registro Publico del
Transporte para realizar la correccion de
los datos.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

(Conecta con el Fin de procedimiento)

SI

10

Indica a la persona solicitante asentar la
leyenda “datos correctos” y procede a
imprimir la Tarjeta de Circulacién para la
entrega de aditamentos.

1 minuto

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace con centro de
Servicio 1

(Impresor del Area
de Atencidn
Ciudadana)

Accede al Sistema Integral de Impresion,
ingresa la linea de captura; verifica que la
informacion que aparece en pantalla sea
correcta y procede a la impresion de la
tarjeta de circulacion.

2 minutos

¢(La impresion de la tarjeta de
circulacion es correcta?

NO

12

Reporta a la Direccion Ejecutiva de
Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion (DETIC), a través de la mesa
de ayuda, el error en la impresion, para su
correccion.

2 minutos

(Conecta con la actividad 11)

SI

13

Selecciona las ventanas emergentes para
finalizar el tramite.

NOTA: es fundamental realizar la
verificacion  del tramite realizado,
mediante la correcta visualizacion de las
ventanas emergentes, de lo contrario el
registro del tramite realizado no se vera
reflejado en el padrén vehicular.

1 minuto
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No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
14 Firma y sella la hoja original de Alta, | 1 minuto
entrega a la persona solicitante los
aditamentos para circular

correspondientes al tramite, asi como la
hoja de alta original.

15 Solicita a la persona acuse de recibido. 1 minuto

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- Tramite que realiza la persona propietaria del vehiculo.

2.-La Secretaria de Movilidad a través de la Direccion de Transporte Particular, autorizara
los insumos necesarios para la realizacion del mismo.

3.- Para este tramite, los requisitos son enunciativos, mas no limitativos y se difundiran
en los medios oficiales que para tal efecto determine la Secretaria de Movilidad.

4.- El procedimiento es realizado por las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace
con Centro de Servicio que tengan a su cargo la supervision de areas de atencion
ciudadana.

5.- Al finalizar el procedimiento, la persona Jefa de Unidad Departamental del area de
atencion ciudadana procedera a integrar y archivar el expediente fisico original, previa
revision del mismo, conforme al procedimiento establecido para tal efecto.

6.- El tiempo de atencién puede variar dependiendo el tiempo de respuesta y
solventacion de observaciones por parte del solicitante.

7.- La persona solicitante debe realizar previamente los siguientes pasos:

A. Ingresa al sistema de control vehicular y digitaliza o carga los documentos e
informacion solicitada por la plataforma.

B. Una vez capturada la informacién solicitada y los documentos, la plataforma
genera el formato de pago de derechos por concepto de Alta Usado. Una vez
realizado el pago debera acudir a Médulo.

8.- El procedimiento lo realizan todas las JUD de enlace con centro de serviciodellalala 12,
JUD de Supervision a los Centros de Servicio de Transporte Particular, JUD de Analisis y
Apoyo Normativo de Transporte Particular, JUD de Seguimiento a la Atencién Ciudadana de
Transporte Particulary JUD de Control de Gestion de Transporte Particular.
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inicio

Ciudadana)

(La persona cuenta
con cita?
s

1. Consulta a la persana

e

3 Valida cita y elabora
formato de revisidn de

legal si cuenta con cita

NO

2. Elabora formato de
reision de requisitos al
tiempa que verifica los

mismes.

Jefatura de

Pl requisitos, al tiempo que
werifica los mismos.

4. Sefala al usuario las

inconsistencias detectadas o
caso la

documentacian faltante.

JLa informacién de
la sabana de datas

5. Ingresar la Linea de
Captura del pago de
derechos al Sistema de
Contrel Vehicular

.E) Sistema de Control
Vehicular asigna placa

10, Indica a la persona
salicitante asentar la

leyenda “datos correctos” y
pracede a lmprimir la TC

& Imprime 1a Sabana de
datos para revisidn por parte
de la persana solicitante:

Jefatura de Unidad Departamental
(Operadar del AAC)

Alta de vehiculos usados en el padrén vehicular de forma digital

9. Canaliza al representanta
legal a la Direccion General
del Registro Pablico del
Transporte

7. Cancela tramite, reporta
forma valorada incarrecta.

U

{Impresor del Area de Atencion Ciudadana)

12. Registra coma merma y
reimprime

da la tarjeta
de circulacin es correcta?
11 Accede o Sotema s 13 Da clic en s ventanas ey e
Integral de Imprecdn » L " L Entrega a la persona acuse de recibido.
ingresa la Linea de captura l trémite. salicitante los aditamentos
g o

VALIDO

Guadalupe Alejandra Tapia Alvarez
Directora de Transporte Particular
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Objetivo General: Realizar el tramite de alta de placa de matricula demostradoray llevar
a cabo el control y supervision de las mismas con el fin de garantizar a las personas
morales que los documentos emitidos cumplen con los requisitos establecidos en el
articulo 114, fraccion Ill, del Reglamento de la Ley de Movilidad de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion General de [ Recibe en original el escrito de 1dia
Licenciasy Operaciondel | agencias o puntos de venta por el que
Transporte Vehicular se solicita la asignacion y alta de placas
(Personal de matricula demostradora, turna para
Administrativo, base, | su atenciony seguimiento.
confianza, nomina 8).
2 Direccion de Transporte | Recibe el turno con el documento de | 3 horas
Particular solicitud y turna para revision a la
Subdireccidn de Control Vehicular
3 Subdireccién de Control | Revisa la documentacion 1dia
Vehicular correspondiente.
:(La documentacion recibida es
correcta?
NO
4 Envia oficio para requerir informacion, | 10 dias
en un plazo no mayor a cinco dias
habiles.
(Conecta con la actividad 3)
SI
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Coteja conforme a la documentacion
recibida, el numero de tramites
reportado por la agencia o punto de
venta con los criterios de asignacion de
placa demostradora, en apego al
numeral séptimo de los Lineamientos
de Operacion para el otorgamiento y
control de Placas de Matricula
Demostradoras, 'y determinar el
ndmero de placas  que le
corresponden.

20 dias

Elabora y remite en medio fisico y
electronico (correo oficial de la
persona titular del area), la respuesta a
la solicitud de asignacién de placas
demostradoras acompafiado  del
documento de asignacion.

NOTA: En el oficio de notificacion se
indicara la fecha para que la persona
representante acuda a la Secretaria de
Movilidad para continuar con el
tramite.

La cita se programara conforme a la
disponibilidad de espacio del médulo
de atencion de Empresas.

1dia

Subdireccion de
Programacion, Dotacidny
Control de Insumos
(personal administrativo)

Recibe a la persona representante o
designada para realizar la recepcion de
las placas con las que contaban
anteriormente (en su caso) o canaliza
directamente al area de Empresas para
continuar con el tramite.

30
minutos
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No.

Responsable de la
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Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace
con Centro de Servicio 1
(Operador del Area de
Atencion Ciudadana)

Genera y entrega la Linea de Captura
en el area de atencion ciudadana e
indica al representante o persona
designada lugares para efectuar el

pago.

1 minuto

:La documentacion recibida es
correcta?

NO

Senala al representante o persona
designada las inconsistencias
detectadas o en su caso la
documentacion faltante, indicando el
procedimiento para solventarlo.

NOTA: Agenda cita nuevamente para la
conclusién de los tramites.

3 minutos

(Conecta con la actividad 8)

SI

10

Recibe la documentacion previamente
revisada, e ingresa al Sistema de
Control Vehicular para seleccionar el
tipo de tramite (Placa Demostradora).

1 minuto

11

Selecciona el tipo de movimiento a
realizar (ALTA).

1 minuto

12

Ingresa la Linea de Captura del pago de
derechos al Sistema de Control
Vehicular, y da Clic en “ACEPTAR” para
que el mismo verifique el pago.

1 minuto

13

Asigna placa a través del Sistema de
Control Vehicular, retira de la bodega 'y
verifica la placa asignada por el

1 minuto
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Actividad

Tiempo

sistema, asi como el engomado, para
continuar con el tramite.

¢Las placas son correctas?

NO

14

Cancela tramite, reporta forma
valorada incorrecta.

1 minuto

(Conecta con la actividad 12)

SI

15

Realiza la digitalizacion de los
documentos en original y verifica que
la  documentacidon se  escaned
correctamente y continda con el
tramite.

1 minuto

16

Captura el RFC de la persona
solicitante y verifica datos conforme al
documento de constitucion que
presenta.

1 minuto

17

Imprime la Sabana de datos para
revision de la persona solicitante.
NOTA: El personal operativo debera
solicitar la revision detallada de la
informacion.

1 minuto

:La informacion de la sabana de
datos es correcta?

NO

18

Realiza la correccion de lainformacion,
reimprime la sabana de datos y pide
nuevamente a la persona solicitante
revise la informacion.

2 minutos,
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
(Conecta con la actividad 17)
SI
19 Indica a la persona solicitante asentar | 1 minuto
la leyenda “datos correctos” y procede
a imprimir la Tarjeta de Circulacion
para la entrega de aditamentos.
20 | Jefatura de Unidad Accede al Sistema Integral de |2 minutos
Departamental de Enlace | Impresidn, ingresa la Linea de captura;
con Centro de Servicio 1( | verifica que lainformacion que aparece
Impresor del Area de en pantalla sea correctay procede a la
Atencion Ciudadana) impresion de la tarjeta de circulacion.
¢(La impresion de la tarjeta de
circulacion es correcta?
NO
21 Reporta a la Direccién Ejecutiva de | 2 minutos
Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion (DETIC), a través de la
mesa de ayuda, el error en la
impresidn, para su correccion.
(Conecta con la actividad 20)
Sl
22 Selecciona las ventanas emergentes | 1 minuto
para finalizar el tramite.
NOTA: es fundamental realizar la
verificacion del tramite realizado,
mediante la correcta visualizacion de
las ventanas emergentes, de lo
contrario el registro del tramite no se
vera reflejado en el padrdn vehicular.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
23 Firma y sella la hoja original de Alta, | 1 minuto
entrega a la persona solicitante los
aditamentos para circular

correspondientes al tramite, asi como
la hoja de alta original.

24 Solicita a la persona acuse de recibido. | 1 minuto

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 33 dias 3 horas y 52 minutos .

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- Tramite que realiza agencia, punto de venta o comercializadora que soliciten el
tramite contemplado en la fraccion Ill, del articulo 114 del Reglamento de la Ley de
Movilidad de la Ciudad de México.

2.- El presente procedimiento debera realizarse conforme a lo establecido en los
Lineamientos de Operacion para el otorgamiento y control de Placas de Matricula
Demostradoras emitidas por la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México.
3.-LaSecretaria de Movilidad a través de la Direccion de Transporte Particular, autorizara
los insumos necesarios para la realizacion del mismo.

4.- Para este tramite, los requisitos son enunciativos, mas no limitativos y se difundiran
en los medios oficiales que para tal efecto determine la Secretaria de Movilidad.

5.- El procedimiento es realizado por la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con
Centro de Servicio que tenga a su cargo la supervision del area de atencidén a empresas.
6.- Al finalizar el procedimiento, la/el JUD del area de atencidén a Empresas procedera a
integrar y archivar el expediente fisico original, previa revision del mismo, conforme al
procedimiento especifico.

7.- ElM6dulo de atencion a Empresas, conservara copia del expediente fisico, el cual fue
cotejado conforme al original presentado.

8.- Debido a la longitud del nimero de motor, el sistema Unicamente permite mostrar
maximo 12 digitos de la captura del nimero completo.

9.- El tiempo de atencién puede variar dependiendo el tiempo de respuesta y
solventacion de observaciones por parte del solicitante.

10.- Para el caso de la actividad nimero 4: Dicha prevencion debera ser atendida de igual
manera en un plazo no mayor a cinco dias habiles, en cuyo caso el tramite se reinicia
desde el dia 1.
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Nota: En caso de que dicha prevencion no sea atendida, la solicitud sera cancelada.

11.- Se debera verificar que la agencia o punto de venta se encuentre dada de alta en el
Sistema de Altas Vehiculares.

12.- El procedimiento lo realizan todas las JUD de enlace con centro de serviciode lala
la 12, JUD de Supervision a los Centros de Servicio de Transporte Particular, JUD de
Andlisis y Apoyo Normativo de Transporte Particular, JUD de Seguimiento a la Atencion
Ciudadana de Transporte Particular y JUD de Control de Gestién de Transporte
Particular.
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Guadalupe Alejandra Tapia Alvarez
Directora de Transporte Particular
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Nombre del Procedimiento: Alta de vehiculos para personas con discapacidad.

Objetivo General: Realizar el tramite de alta de vehiculo para personas con
discapacidad, en el padrdn vehicular particular de la Ciudad de México, en apego a la
normatividad de control vehicular, con el fin de garantizar la permanente actualizacion
del padrén vehicular particular de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace con Centro de
Serviciol

(Validador del Area de
Atencion Ciudadana)

Recibe por correo electrénico la solicitud
del tramite, revisa la documentacion
conforme a los 