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Distribucion
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Dr. Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de
las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y més eficaz en el logro
de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacidon de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision de la Direccion del
Registro de Transporte Publico de la Secretaria de Movilidad. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion administrativa de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Direccion del Registro de Transporte
Puablico de la Secretaria de Movilidad en materia de gestiéon de tramites administrativos de los concesionarios en el territorio
del Estado de México, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusion
de las politicas que regulan su aplicacion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

SOLICITUDES Y Concesionarios,
| PETICIONES EN REGISTRO DE CROMATICA Y ATENCION DE TRAMITES Transportistas, |
DISENO EN VEHICULOS DE ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE Ciudadanas,
MATERIA DE TRANSPORTE PUBLICO CONTROL VEHICULAR Ciudadanos,
TRANSPORTE Dependencias
I | Gubernamentales
e - | - 1

PROCESOS

SUSTANTIVOS GESTION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

- ABASTECIMIENTO
PROCESOS ADMINISTRACION DE BIENES Y PRESUPUESTO EQUIPAMIENTO

ADJETIVOS DE PERSONAL SERVICIOS TECNOLOGICO
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Tramites Administrativos. De la solicitud, a la entrega de la documentacién comprobatoria.
Procedimientos:

— Inscripcién al Padrén del Registro Estatal de Transporte Publico.

- Solicitud de Cambio de Propietaria o Propietario del Vehiculo Afecto a la Concesién de Transporte Publico.

- Solicitud de Prérroga de Concesion de Transporte Puablico.

— Solicitud de Sustitucion de Vehiculo Afecto a la Concesion de Transporte Publico.

- Solicitud de Cesién de Derechos con Cambio de Titular de la Concesion.

- Solicitud de Reposicion de Elementos de Matricula de Vehiculo de Transporte Publico.

— Solicitud de Modificacién de Beneficiarias o Beneficiarios de la Concesién de Transporte Publico.

- Solicitud de Renovacion del Registro de Seguro de Responsabilidad.

- Solicitud de Inscripcion o Registro del Programa “Publicidad en el Transporte” en Vehiculos de Transporte Publico.

— Registro de Cromatica y su Disefio en Vehiculos de Transporte Publico.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION AL PADRON DEL REGISTRO ESTATAL DE TRANSPORTE PUBLICO
OBJETIVO

Mantener actualizado el Registro Estatal de Transporte Publico, mediante el registro de las concesiones y de los vehiculos
afectos a la misma.

ALCANCE

Aplica a las servidoras y servidores publicos de la Direcciéon del Registro de Transporte Publico encargadas(os) de atender
las solicitudes y/o citas de solicitud de inscripcion al Padrén del Registro Estatal de Transporte Publico, asi como a las y los
transportistas involucrados en la realizacion del tramite.

REFERENCIAS

— Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México. Articulo 33. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 17
de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

—  Cdédigo Administrativo del Estado de México. Titulo Cuarto, articulo 7.36. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad. Articulos 18, fraccion VI, 24, fraccion I, 25y 26, fraccion V. Periddico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2015.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Movilidad. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa de la
Direccion del Registro de Transporte Publico. Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de octubre de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Direccion del Registro de Transporte Publico es la unidad administrativa responsable de realizar la Inscripcién al Padron
del Registro Estatal de Transporte Publico a las y los titulares de las concesiones.

La encargada o encargado del area de recepcion de la ventanilla de transporte publico debera:

- Verificar que los requisitos para la Inscripcion al Padrén del Registro Estatal de Transporte Puablico, sean los solicitados
y que no tengan alteraciones.

— Integrar expediente con los requisitos y turnarlo al area de elaboracién de lineas de captura.

- Entregar a la o al titular de la Concesién el “Formato de Transporte Publico”, a fin de que revise sus datos, y si éstos son
correctos, lo firme, y en caso contrario lo regrese al Area de Captura

- Entregar a la o al titular de la Concesién la documentacion generada por el tramite de Inscripcion al Padrén del Registro
Estatal de Transporte Publico. (Titulo de concesion, tarjeta de circulacion, placas y engomado).

La encargada o encargado del area de capturay validacion de la ventanilla de transporte publico debera:

—  Capturar la informacion del expediente de la o el titular de la Concesion y validar los datos, en la base de datos de la
Secretaria de Movilidad.

- Imprimir el “Formato de Transporte Publico”.
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La encargada o encargado del area de digitalizacién de la ventanilla de transporte publico debera:

Digitalizar los documentos presentados por la o el titular de la Concesion para crear el archivo digital.

La o el titular de la Concesién debera:

Presentar los documentos requeridos en el area de recepcion de la Ventanilla de Transporte Publico y solicitar la
Inscripcion al Padrén del Registro Estatal de Transporte Pablico.

Verificar que los datos contenidos en el Formato de Transporte Publico sean los correctos y firmarlos.

Acudir a la Ventanilla de Transporte que le corresponda para recoger la documentacion generada concerniente al
tramite de Inscripcién al Padron del Registro Estatal de Transporte Publico.

DEFINICIONES

Concesion.- Acto administrativo por el cual el titular del Poder Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria de
Movilidad, autoriza a las personas fisicas o juridicas, para prestar un servicio publico de transporte, en los términos y
condiciones que la propia ley sefiala.

Concesionario.- Persona o empresa que ha recibido de un organismo oficial el permiso para que explote una actividad o
propiedad del gobierno.

Titulo de Concesidn.- Documento resultado de la Inscripcidn al padrén del registro estatal de transporte.

INSUMOS
Solicitud de Inscripcién al padron del registro estatal de transporte publico por medio de la cita impresa.
RESULTADOS
Autorizacién de la Inscripcion al padrén del registro estatal de transporte publico.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Solicitud de Sustitucién de Vehiculo afecto a la Concesién de Transporte Publico.
Solicitud de Cambio de Propietaria o Propietario del Vehiculo afecto a la Concesion de Transporte Publico.
Solicitud de Modificacion de Beneficiarias o Beneficiarios de la Concesion de Transporte Publico.
Solicitud de Reposicion de Elementos de Matricula de Vehiculo de Transporte Publico.
POLITICAS

Solo se materializaran los tramites que cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad vigente, los tramites
gue no cumplan seran devueltos a las o los contribuyentes, indicandoles las inconsistencias para que éstas sean
subsanadas.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Inscripcién al Padron del Registro Estatal de Transporte Publico
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Titular de la Concesion Por medio de la direccion electronica (http://smovilidad.edomex.gob.mx) agenda

cita para realizar el tramite de Inscripcion al Registro Publico Estatal de
Transporte, acude a la Ventanilla de Transporte Publico (Area de Recepcion) de
la Secretaria de Movilidad y entrega la documentacién correspondiente.

2 Ventanilla de Transporte Recibe documentacién, verifica que se cumpla con todos los requisitos, que no
Publico/Area de Recepcién contenga alteraciones y determina:
¢ Los documentos son correctos?
3 Ventanilla de Transporte No, informa a la concesionaria 0 concesionario cuales son los requisitos
Publico/Area de Recepcién faltantes o incorrectos y le devuelve sus documentos.
4 Titular de la Concesion Se entera, recoge sus documentos, los complementa y/o corrige y vuelve a

presentarlos. Se conecta con la actividad numero 2.

5 Ventanilla de Transporte Si, integra expediente y turna al Area de Elaboracion de Lineas de Captura.
Publico/Area de Recepcion
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6 Ventanilla de Transporte Recibe los documentos, expide lineas de captura, las integra al expediente y lo
Publico/Area de Elaboracién | regresa al Area de Recepcion de la Ventanilla.
de Lineas de Captura

7 Ventanilla de Transporte Recibe lineas de captura y expediente y lo entrega a la o el titular de la
Publico/Area de Recepcidn Concesion para que revise sus datos y realice el pago correspondiente.

8 Titular de la Concesion Recibe y revisa la linea de captura y determina:

¢ Los datos son correctos?

9 Titular de la Concesion No, informa al Area de Recepcion y devuelve lineas.

10 Ventanilla de Transporte Obtiene lineas, se entera, sefiala el error y devuelve al Area de Elaboracion de
Publico/Area de Recepcion Lineas de Captura.

11 Ventanilla de Transporte Obtiene lineas, se entera, corrige y las devuelve al Area de Recepcion.
Publico/Area de Elaboracion | Se conecta con la actividad nimero 7.
de Lineas de Captura

12 Titular de la Concesion Si, realiza el pago correspondiente y regresa al Area de Recepcion.

13 Ventanilla de Transporte Recibe linea de captura pagada y expediente, turna al area de Captura y
Publico/Area de Recepcién Validacion.

14 Ventanilla de Transporte Realiza la captura de la Informacion en la base de datos del Registro Estatal de
Publico/Area de Captura 'y Transporte Plblico, imprime el formato de transporte pablico, anexa el formato
Validacion al expediente y lo regresa al Area de Recepcion de la Ventanilla.

15 Ventanilla de Transporte Recibe formato de transporte plblico y expediente y lo entrega a la o el titular de
Publico/Area de Recepcién la Concesion para que revise sus datos.

16 Titular de la Concesion Recibe y revisa el formato de transporte publico y determina:

¢Los datos son correctos?

17 Titular de la Concesion No, informa al Area de Recepcion y devuelve formato.

18 Ventanilla de Transporte Obtiene formato, se entera, sefiala el error y devuelve al Area de Captura y
Publico/Area de Recepcién Validacion.

19 Ventanillg de Transporte Obtiene formato, se entera, corrige y las devuelve al Area de Recepcion.
Publico/Area de Captura 'y Se conecta con la actividad nimero 15.

Validacion

20 Titular de la Concesion Si, firma y devuelve al Area de Recepcion de la Ventanilla.

21 Ventanilla de Transporte Recibe formato para transporte puablico revisado y firmado por la o el titular de la
Publico/Area de Recepcion Concesion, lo turna al Area de Digitalizacion anexando el expediente.

22 Ventanilla de Transporte Digitaliza los documentos que integran el expediente de la Concesion, crea el
Publico/Area de archivo digital (expediente electrénico) y regresa el expediente al Area de
Digitalizacién Recepcion.

23 Ventanilla de Transporte Recibe expediente, lo entrega a la o el titular de la Concesion, informandole que
Publico/Area de Recepcion en el lapso de 48 horas a una semana, se dara respuesta de su solicitud.

24 Titular de la Concesién Recibe expediente completo y en el plazo sefialado acude al area de entrega de
placas de la Ventanilla de Transporte, con identificacion oficial y formato de
transporte publico, solicita la resolucién de su tramite.

25 Ventanil[a de Transporte Atiende a la concesionaria o concesionario, recibe identificacion oficial, formato
Publico/Area de entrega de de transporte publico en copia, entrega el Titulo de Concesion, la Tarjeta de
Placas Circulacion, Placas y Engomados, 0 en su caso, la resolucion.

26 Titular de la Concesion Recibe Titulo de Concesion, Tarjeta de Circulacion, Placas, Engomados o

resolucion y se retira.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

Solicitud de Inscripcion al Padron del Registro Estatal de Transporte Publico

Titular de la Concesion

Area de Recepcion

Area de Elaboracién de
Lineas de Captura

Area de Capturay
Validacion

Inicio

Q

Obtiene cita en linea, se
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Y
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documentacion requerida

Recibe documentacion,

erifica y determina:

si
¢Son correctos?
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faltantes o incorrectos |
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complementa o corrige V|
presenta
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Integra expediente y turna
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Realiza el pago y regresa al
area de Recepcidn

Obtiene lineas, se entera,

junto con lineas de capturagqg——

sefiala el error y devuelve

Np

Obtiene lineas, se entera,
corrige y regresa
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Solicitud de Inscripcion al Padrén del Registro Estatal de Transporte Publico

Titular de la Concesion

Area de Recepcion

Area de Capturay Validacion

Area de Digitalizacion

D
©

Recibe linea de captura

pagaday turna

Realiza captura, imprime
formato de transporte
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Recibe formato de

Recibe formato de
transporte  publico con
documentacion, revisa Y
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;Los datos son
correctos?

Informa sobre los errores y
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regresa

ransporte  publico  con|-¢
documentacion y entrega a
la concesionaria 0
concesionario

devuelve
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sefiala el error y envia

Firmay devuelve

24 <

;@

Recibe formato firmado y

Obtiene formato de
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;@
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@<
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Solicitud de Inscripcion al Padrdn del Registro Estatal de Transporte Publico
. . < 9 Area de Capturay ]
Titular de la Concesion Area de Recepcion L
p validacién Area de Placas
Recibe identificacion oficial
formato de  transporte
publico en original y copia
26 )< entrega Titulo de
Concesion, Tarjeta de
Circulacién, Placas
Recibe Titulo de Concesion Engomados 0, en su caso
Tarjeta  de  Circulacion resolucion del tramite
Placas y Engomados o
resolucion del tramite y se
retira
Fin
MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero mensual de solicitudes de inscripcién al Padron del
Registro Estatal de Transporte Publico Vehicular de Transporte

Pablico aprobados X 100 =Porcentaje de Inscripciones al Padrén del

Registro Estatal de Transporte Publico
Numero mensual de solicitudes de inscripcién al Padron del aprobados mensualmente
Registro Estatal de Transporte Publico Vehicular de Transporte
Publico recibidas

Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios:

Numero de personas satisfechas X 100= Porcentaje de usuarios satisfechos

NUmero total de personas encuestadas
REGISTRO DE EVIDENCIAS

- La inscripcion al Padron del Registro Estatal de Transporte Pablico queda registrada en la base de datos del Registro
Estatal de Transporte Publico y en el Titulo de Concesién, Tarjeta de Circulacion, Placas y Engomados.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Formato de Transporte Publico.
- Tarjeta de Circulacion, Placas y Engomado.

— Acuse de Entrega.
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FORMATO DE TRANSPORTE PUBLICO
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Instructivo de llenado del Formato de Transporte Publico
Objetivo: Autorizar el Cambio de Propietaria(o) de Vehiculo afecto a la Concesién de Transporte Publico.

Distribucion y destinatario: Se genera en original y copia, el original se le entrega a la o el titular de la de la Concesién una
vez atendido el asunto y la copia se archiva en la unidad responsable de atender el asunto turnado.

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Indicar el dia, mes y afio en que se realiza el tramite.
2 Folio Colocar un nimero de folio para rastrear agilmente el tramite en posteriores
ocasiones.

3 Movimiento Indicar el movimiento o tramite a realizar.

4 No. de Otorgamiento Colocar el nimero de otorgamiento otorgado.

5 Datos del titular de la | Escribir los datos de identificacion de la o el titular de la concesién.
Concesion

6 Datos de la Concesién Escribir los datos completos de la concesion.

7 Datos de la persona que | Escribir nombre y apellidos de la persona que realiza el tramite.
realiza el tramite

8 Datos del vehiculo afecto a | Escribir los datos completos del vehiculo.
la Concesion

9 Datos del nuevo propietario | Escribir los datos completos de identificacion del nuevo propietario del vehiculo.
del vehiculo

10 Nombre y firma del | Escribir el nombre y apellidos y asentar la firma de la interesada o interesado, o
interesado o persona legal de su representante legal.

TARJETA DE CIRCULACION

e o o e e o - —

: FOLIO
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Instructivo de llenado de la Tarjeta de Circulacion
Objetivo: Expedir informacion referente a la concesién y del automovil.

Distribucién y destinatario: Se genera en original y se entrega a la o el titular de la de la Concesion.
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No. Concepto Descripcion
1 Nombre Indicar el nombre de la propietaria(o) de la unidad.
2 Vehiculo Describir la marca y submarca del vehiculo.
3 Ndmero de Motor Colocar el numero de motor, puede ser numérica, alfabética o ambas.
4 Cilindros Describir el nimero de cilindros con que cuenta el vehiculo.
5 Comb. Des_c_ribir_ el tipo de combustible que utiliza el vehiculo de acuerdo a la tabla de
codificaciones.
6 Modelo Indicar afio y modelo del vehiculo.
7 Clase y Tipo Indicar clase y tipo del vehiculo de acuerdo a la tabla de codificaciones.
8 Titular Colocar el nombre de la o el titular de la Concesion.
9 Oficina Expedidora Indicar la oficina en que es otorgada la tarjeta.
10 Delegacion que Corresponde | Especificar la Delegacion que corresponde a la Concesion.
11 Concesion o Permiso Describir la clave de Concesion o Permiso.
12 Placas Describir el nimero de placas asignadas al vehiculo.
13 Niv. Colocar el numero de serie vehicular.
14 Modalidad Describir la modalidad de la Concesion.
15 Fecha de Expedicion Indicar la fecha del tramite.
16 Vigencia Colocar el vencimiento de la tarjeta.
17 Tramite Describir el nimero de tramite.
18 Municipio de Origen Especificar el Municipio de la Concesion.
19 Vehiculo de Origen Especificar si es un vehiculo nacional o extranjero.
20 Nombre del Secretario Indicar el nombre de la o del titular de la Secretaria.
21 Referencia Colocar el nimero de referencia del Formato de Transporte Publico (FTP).

ACUSE DE ENTREGA
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Instructivo de llenado de Acuse de Entrega
Objetivo: Contar con soporte del acto de entrega.

Distribucion y destinatario: Se genera en original y se entrega a la o el titular de la Concesion para firma.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha ventanilla Describir la fecha de entrega y ventanilla en donde se entrega.
2 Placas y engomados Sefalar el total de placas y engomados a entregar (si fuera el caso).
3 Tarjeta de circulacion Sefialar el total de tarjetas de circulacion a entregar (si fuera el caso).
4 Titulo de concesion Sefialar el total de titulos de Concesion a entregar (si fuera el caso).
5 Yo Indicar el nombre de la persona que esta recibiendo los kits de placas.
6 En mi condicion de Indicar la acreditacion de la persona que esta recibiendo los kits de placas.
7 Empresa u organizacion Colocar el nombre de la empresa a la que representa u organizacion.
8 No. Indicar el nimero consecutivo.
9 Zona Especificar la zona a la que corresponde la Concesion.
10 Regién Especificar la regién a la que corresponde la Concesion.
11 Municipio Especificar el Municipio de Operacion de la Concesion.
12 Tramite Describir el tipo de tramite realizado para la generacion de los kits.
13 Modalidad Describir la modalidad de la Concesion.
14 Placa Describir el nimero de placas asignadas al vehiculo y que se entregan.
15 Tarjeta Describir el numero de folio de la forma valora y que es entregada.
16 Titulo Describir el numero de folio de la forma valora y que es entregada.
17 Concesion Describir la clave de Concesion o Permiso.
18 Referencia Colocar el nimero de referencia del Formato de Transporte Pablico (FTP).
19 Recibe concesionario Indicar la persona que recibe debe de llenar los espacios con sus datos
(nombre, teléfono y e-mail).
20 Encargado Colocar el nombre de la encargada(o) de placas.
21 Firma Plasmar la firma de la persona que recibe.
22 Imagen Plasmar la imagen frontal de la identificacion de quien recibe.
23 Imagen 2 Plasmar la imagen del reverso de la identificacién de quien recibe.

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CAMBIO DE PROPIETARIA O PROPIETARIO DEL VEHICULO AFECTO A LA
CONCESION DE TRANSPORTE PUBLICO

OBJETIVO

Mantener actualizado el Registro Estatal de Transporte Publico, mediante la realizacion y registro del cambio de propietaria
o propietario del vehiculo afecto a la concesion.

ALCANCE

Aplica al personal de las ventanillas de atencién de la Direccion del Registro de Transporte Publico, encargados de atender
las solicitudes y/o citas de Solicitud de cambio de propietaria o propietario del vehiculo afecto a la concesion, asi como a las
y los transportistas involucradas(os) en la realizacion del tramite.

REFERENCIAS

— Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 33. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 17
de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.
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— Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo Cuarto, articulo 7.36. Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad. Articulos 18, fraccion VI, 24, fraccién Il, 25 y 26 fraccion V.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2015.

- Manual General de Organizacién de la Secretaria de Movilidad. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
Direccion del Registro de Transporte Publico. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de octubre de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Direccion del Registro de Transporte Publico es la unidad administrativa responsable de atender las solicitudes de
cambio de propietaria y propietario de vehiculos afectos a concesion de Transporte Publico.

La encargada o encargado del area de recepcién de la ventanilla de transporte publico deberé:

- Verificar que los requisitos para la realizaciéon del cambio de propietaria y propietario del vehiculo afecto a la Concesién
sean los solicitados y que no tengan alteraciones.

- Integrar expediente con los requisitos y turnarlo al Area de Validacion de Estatus.

— Entregar a la o el titular de la Concesion el “Formato de Transporte Publico”, con el fin de que revise sus datos, y si
éstos son correctos, lo firme.

— Regresar al area de captura de la ventanilla el “Formato de Transporte Publico” que sea incorrecto, sefialando los
errores.

- Enviar al area de digitalizacién los documentos de la o el titular de la Concesion para su digitalizacién.

- Entregar a la o el titular de la Concesion su documentacion completa y el formato de Transporte Publico e informarle
tiempo de respuesta.

— Entregar a la o el titular de la Concesién la documentacion generada por el trdmite de Cambio de propietaria o
propietario (Tarjeta de Circulacion).

La encargada o encargado del area de captura de la ventanilla de transporte publico debera:

- Validar que la informacion del expediente de la o el titular de la Concesion, en la base de datos de la Secretaria de
Movilidad.

— Imprimir el “Formato de Transporte Publico” y enviarlo al area de digitalizacion.

La encargada o encargado del area de elaboracion de lineas de captura debera:

- Expedir lineas de captura.

La encargada o encargado del area de digitalizacion de la ventanilla de transporte piblico debera:

— Digitalizar los documentos presentados por la o el titular de la Concesién para integrar el expediente electronico.
La o el titular de la Concesidon deberé:

- Presentar los documentos requeridos en el area de recepcion de la Ventanilla Unica de Atencién y verificar que sus
datos contenidos en el “Formato de Transporte Publico” sean los correctos, y si es asi, firmarlos.

- Acudir a la Ventanilla Unica de Atencién correspondiente para recoger la documentacion generada por el cambio de
propietaria o propietario del vehiculo afecto a la concesién (Tarjeta de circulacién).

DEFINICIONES

Concesion.- Al acto administrativo por el cual el titular del Poder Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria de
Movilidad, autoriza a las personas fisicas o juridicas, para prestar un servicio publico de transporte, en los términos y
condiciones que la propia ley sefiala.

Concesionario.- Persona o empresa que ha recibido de un organismo oficial el permiso para que explote una actividad o
propiedad del gobierno.

Titulo de Concesién.- Documento resultado de la inscripcién al padron del registro estatal de transporte.

INSUMOS

— Solicitud del tramite de cambio de propietaria 0 propietario del vehiculo afecto a la concesion por medio de la cita
impresa.

RESULTADOS

— Autorizacioén del cambio de propietaria o propietario del vehiculo afecto a la concesion.
- Entrega de Tarjeta de Circulacion con el nombre de la nueva propietaria 0 nuevo propietario.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Solicitud de Prérroga de Concesion de Transporte Puablico.

- Solicitud de Sustitucion de Vehiculo afecto a la Concesion de Transporte Pablico.

— Solicitud de Cesién de Derechos con Cambio de Titular de la Concesion.

POLITICAS

— Solo se materializaran los tramites que cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad vigente, los tramites
gue no cumplan seran devueltos a las y los contribuyentes, indicandoles las inconsistencias para que éstas sean
subsanadas.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Solicitud de Cambio de Propietaria o Propietario del Vehiculo Afecto a la Concesion de
Transporte Publico

UNIDAD ADMINSTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Titular de la Concesién Por medio de la direccion (http://smovilidad.edomex.gob.mx) agenda
cita para realizar el tramite de cambio de propietaria o propietario del
vehiculo afecto a la concesién de transporte publico, acude a ventanilla
de transporte publico de la Secretaria de Movilidad y entrega la
documentacién correspondiente.
2 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe documentacion, verifica que se cumpla con todos los requisitos
de Recepcién y que no contenga alteraciones y determina:
¢ Los documentos son correctos?
3 Ventanilla de Transporte Plblico/Area | No, informa a la concesionaria o concesionario cuales son los requisitos
de Recepcion faltantes o incorrectos y le devuelve sus documentos.
4 Titular de la Concesién Se entera, recoge sus documentos, los complementa y/o corrige y
vuelve a presentarlos. Se conecta con la actividad nimero 2.
5 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Si, integra expediente y turna al Area de Elaboracion de Lineas de
de Recepcion Captura.
6 Ventanilla de Transporte Pablico/Area | Recibe los documentos, _expide lineas de captura, las integra al
de Elaboracién de Lineas de Captura | expediente y lo regresa al Area de Recepcién de la Ventanilla.
7 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe lineas de captura y expediente y lo entrega a la o al titular de la
de Recepcion Concesion para que revise sus datos y realice el pago correspondiente.
8 Titular de la Concesién Recibe y revisa las lineas de captura y determina:
¢Los datos son correctos?
9 Titular de la Concesién No, informa al Area de Recepcion y devuelve lineas.
10 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Obtiene lineas, se entera, sefiala el error y devuelve al Area de
de Recepcion Elaboracién de Lineas de Captura.
11 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Obtiene lineas, se entera, corrige y las devuelve al Area de Recepcion.
de Elaboracion de Lineas de Captura - .
Se conecta con la actividad nimero 7.
12 Titular de la Concesion Si, realiza el pago correspondiente y regresa al Area de Recepcion.
13 Ventanilla de Transporte Pablico/Area | Recibe linea de captura pagada y expediente y turna al area de Captura
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de Recepcion y Validacion.
14 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Verifica estatus de la concesion y determina:
de Captura y Validacion . L
¢La concesion es correcta?
15 Ventanilla de Transporte Publico/Area | No, informa al area de recepcion sobre el estatus de la Concesion y
de Captura y Validacion regresa el expediente.
16 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | Se entera, recibe documentos e informa a la concesionaria o
de Recepcién concesionario sobre el estatus de su concesion.
17 Titular de la Concesion Se entera, recoge sus documentos, los complementa y/o corrige y
vuelve a presentarlos.
Se conecta con la actividad nimero 13.
18 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Si, realiza la captura de la informacion en la base de datos del Registro
de Captura y Validacion Estatal de Transporte PUblico, imprime el formato de transporte puablico,
lo anexa al expediente y regresa al Area de Recepcion de la Ventanilla.
19 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe formato de transporte publico y expediente y lo entrega a la o al
de Recepcién titular de la Concesién para que revise sus datos.
20 Titular de la Concesion Recibe y revisa el formato de transporte publico y determina:
¢Los datos son correctos?
21 Titular de la Concesién No, informa al Area de Recepcion y devuelve formato.
22 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Obtiene formato, se entera, sefiala el error y devuelve al Area de
de Recepcion Captura y Validacion.
23 Ventanilla de Transporte Pablico/Area | Obtiene formato, se entera, corrige y las devuelve al Area de
de Captura y Validacion Recepcion.
Se conecta con la actividad numero 19.
24 Titular de la Concesion Si, firma y devuelve al Area de Recepcion de la Ventanilla.
25 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe formato de transporte publico revisado y firmado por la o el
de Recepcion titular de la Concesion, lo turna al Area de Digitalizacion, anexando el
expediente.
26 Ventanilla de Transporte Pablico/Area | Digitaliza los documentos que integran el expediente de la Concesion,
de Digitalizacion crea el archivo digital (expediente electrénico) y regresa al Area de
Recepcion.
27 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe expediente, lo entrega a la o al titular de la Concesion,
de Recepcién informandole que pase al Area de Entrega de Placas.
28 Titular de la Concesién Recibe expediente completo y pasa al Area de Entrega de Placas con
identificacion oficial y formato de transporte puablico.
29 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Atiende a la o al concesionario, recibe identificacion oficial, formato de
de entrega de Placas transporte publico y entrega Tarjeta de Circulacion.
30 Titular de la Concesion Recibe Tarjeta de Circulacion con el nombre de la nueva o nuevo
propietario y se retira.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

Solicitud de Cambio de Propietario del Vehiculo Afecto a la Concesion de Transporte Publico
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Solicitud de Cambio de Propietario del Vehiculo Afecto a la Concesién de Transporte Publico
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Solicitud de Cambio de Propietario del Vehiculo Afecto a la Concesion de Transporte Publico

Titular de la Concesion Area de Recepcion Area de Digitalizacién
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Circulacién

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero mensual de cambios de propietaria o propietario

MEDICION

realizados X 100 = Porcentaje de cambios de propietaria 0

Numero mensual de solicitudes de cambio de propietaria y
propietario recibidas

Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios:

propietario aceptados y realizados mensualmente

NUmero de personas satisfechas X 100= Porcentaje de usuarios satisfechos

NuUmero total de personas encuestadas
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

El cambio de propietaria y propietario del vehiculo afecto a la concesién de transporte publico, queda registrado en la base
de datos del Registro Estatal de Transporte Publico y en la Tarjeta de Circulacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
(Incluidos en el Procedimiento Inscripcién al Padron del Registro Estatal de Transporte Publico)
- Formato de Transporte Publico.
— Tarjeta de Circulacion, Placas y Engomado.
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PRORROGA DE CONCESION DE TRANSPORTE PUBLICO
OBJETIVO

Mantener vigente el titulo de la Concesion cuando la temporalidad ha caducado y el vehiculo cuenta con vida util
especificada en la factura de la unidad, mediante la solicitud de una prorroga para poder seguir otorgando el servicio de
transporte publico.

ALCANCE

Aplica a las servidoras y servidores publicos de la Direccién del Registro de Transporte Publico, encargadas(os) de atender
las solicitudes y/o citas de solicitud de prorroga de concesion de transporte puablico, asi como a las y los transportistas
involucrados(as) en la realizacion del tramite.

REFERENCIAS

— Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 33. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 17
de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

— Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo Cuarto, articulo 7.36. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad. Articulos 18, fraccion VI, 24, fraccion II, 25 y 26, fraccion V.
Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2015.

- Manual General de Organizacién de la Secretaria de Movilidad. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
Direccion del Registro de Transporte Publico. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de octubre de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Direccion del Registro de Transporte Publico es la unidad administrativa responsable de realizar las prérrogas de
concesion a los vehiculos de transporte publico.

La encargada o encargado del area de recepcidn de la ventanilla de transporte publico debera:

- Verificar que los requisitos para la realizacion de la prérroga de concesion sean los solicitados y que no tengan
alteraciones.

- Integrar expediente con los requisitos y turnarlo al &rea de validacién de estatus.

— Entregar a la o el titular de la concesion el formato de transporte publico (FTP), con el fin de que revise sus datos, y si
éstos son correctos, lo firme.

- Regresar al area de captura de la ventanilla de transporte publico los formatos para transporte publico (FTP) que sean
incorrectos, sefialando los errores para su correccion.

- Enviar al area de digitalizacion de la ventanilla los documentos de la o el titular de la concesion para su digitalizacion.
— Entregar a la o el titular de la concesién su documentacion completa y titulo de concesion actualizado.

La encargada o encargado del area de elaboracion de lineas de captura debera:

—  Expedir lineas de captura.

La encargada o encargado del area de capturay validacion de la ventanilla de transporte publico debera:

— Capturar la informacién del expediente de la o del titular de la concesion en la base de datos del Registro Estatal de
Transporte Publico.

— Validar los datos en el sistema de la Secretaria de Movilidad.

— Imprimir los datos la base de datos del Registro Estatal de Transporte Publico en el formato de transporte publico y
enviarlo al area de recepcion de la ventanilla de transporte publico.
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La encargada o encargado del area de digitalizacién de la ventanilla de transporte publico debera:
— Digitalizar los documentos presentados por la o el titular de la concesion para crear el archivo digital.
La o el titular de la concesion debera:
-  Presentar los documentos requeridos en el area de recepcion de la ventanilla de transporte publico.
— Verificar que los datos contenidos en el formato de transporte publico sean los correctos y firmarlo.
DEFINICIONES

Concesion.- Acto administrativo por el cual el titular del Poder Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria de
Movilidad, autoriza a las personas fisicas o juridicas, para prestar un servicio publico de transporte, en los términos y
condiciones que la propia ley sefiala.

Concesionario.- Persona o empresa que ha recibido de un organismo oficial el permiso para que explote una actividad o
propiedad del gobierno.

Titulo de Concesioén.- Documento resultado de la inscripcién al padron del registro estatal de transporte.
INSUMOS
— Solicitud de prérroga de concesion a través de cita impresa.
RESULTADOS
- Actualizacién de la vigencia en la base de datos del Registro Estatal de Transporte PUblico y en el Titulo de Concesion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Solicitud de Sustitucion de Vehiculo afecto a la Concesion de Transporte Publico.
— Solicitud de Cambio de Propietaria o Propietario del Vehiculo afecto a la Concesion de Transporte Publico.
- Solicitud de Modificacion de Beneficiarias o Beneficiarios de la Concesion de Transporte Publico.
- Solicitud de Reposicion de Elementos de Matricula de Vehiculo de Transporte Publico.
POLITICAS

— Solo se materializaran los tramites que cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad vigente, los tramites
que no cumplan seran devueltos a las o los contribuyentes, indicandoles las inconsistencias para que éstas sean

subsanadas.
DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Solicitud de Prérroga de Concesion de Transporte Publico
No. UNIDAD ADMINSTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Titular de la Concesién Por medio de la direccion (http://smovilidad.edomex.gob.mx) agenda

una cita para realizar el tramite de solicitud de prérroga de concesion de
transporte publico en la Ventanilla de Transporte Publico (Area de
Recepcién) de la Secretaria de Movilidad, acude el dia y hora
agendados y entrega la documentacion correspondiente.

2 Ventanilla de Transporte Publico/ Recibe documentacion, verifica que se cumpla con todos los requisitos
Area de Recepcion y que no contenga alteraciones y determina:
¢, Los documentos son correctos?

3 Ventanilla de Transporte Publico/ No, informa a la concesionaria o concesionario cuéles son los requisitos
Area de Recepcion faltantes o incorrectos y le devuelve sus documentos.
4 Titular de la Concesién Se entera, recoge sus documentos, los complementa y/o corrige, y

vuelve a presentarlos.
Se conecta con la actividad nimero 2.

5 Ventanilla de Transporte Publico/ Si, integran el expediente y turna al Area de Elaboracion de Lineas de
Area de Recepcion Captura.
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6 Ventanilla de Transporte Publico/ Revisa los documentos, expide lineas de captura, las integra al
Area de Elaboracion de Lineas de expediente y lo regresa al Area de Recepcion de la Ventanilla.
Captura
7 Ventanilla de Transporte Publico/ Recibe lineas de captura y expediente, lo entrega a la o el titular de la
Area de Recepcion Concesion para que revise sus datos y realice el pago correspondiente.
8 Titular de la Concesion Recibe y revisa la linea de captura y determina:
¢,Los datos son correctos?
9 Titular de la Concesién No, informa al Area de Recepcion y devuelve lineas de captura.
10 | Ventanilla de Transporte Publico/ Obtiene lineas de captura, se entera, sefiala el error y devuelve al Area
Area de Recepcion de Elaboracién de Lineas de Captura.
11 | Ventanilla de Transporte Publico Area | Obtiene lineas de captura, se entera, corrige y las devuelve al Area de
de Elaboracion de Lineas de Captura | Recepcion.
Se conecta con la actividad nimero 7.
12 | Titular de la Concesién Si, realiza el pago correspondiente y regresa al Area de Recepcion.
13 | Ventanilla de Transporte Publico/ Recibe linea de captura pagada y expediente, turna al &rea de Captura
Area de Recepcion y Validacion.
14 | Ventanilla de Transporte Publico Area | Verifica estatus de la concesion y determina:
de Captura y Validacion ¢La concesion es correcta?
15 | Ventanilla de Transporte Pablico Area | No, informa al area de recepcion sobre el estatus de la Concesion y
de Captura y Validacion regresa el expediente.
16 \/entanilla de Transporte Publico/ Se entera, recibe documentos e informa a la concesionaria o el
Area de Recepcion concesionario sobre el estatus de su concesién.
17 | Titular de la Concesién Se entera, recoge sus documentos, los complementa y/o corrige y
vuelve a presentarlos.
Se conecta con la actividad nimero 13.
18 | Ventanilla de Transporte Publico/ Si, realiza la captura de la informacién en la base de datos del Registro
Area de Captura y Validacion Estatal de Transporte Publico, imprime el “Formato de Transporte
Publico”, anexa el formato al expediente y lo regresa al Area de
Recepcion de la Ventanilla.
19 | Ventanilla de Transporte Publico/ Recibe el “Formato de Transporte Publico” y expediente, lo entrega a la
Area de Recepcion o al titular de la Concesion para que revise sus datos.
20 | Titular de la Concesion Recibe y revisa el Formato de Transporte Publico y determina:
¢Los datos son correctos?
21 | Titular de la Concesion No, informa al Area de Recepcion y devuelve formato.
22 | Ventanilla de Transporte Pablico/ Obtiene formato, se entera, sefiala el error y devuelve al Area de
Area de Recepcion Captura y Validacion.
23 | Ventanilla de Transporte Publico Area | Obtiene formato, se entera, corrige y las devuelve al Area de
de Captura y Validacion Recepcion.
Se conecta con la actividad nimero 19.
24 | Titular de la Concesion Si, firma formato y devuelve al Area de Recepcién de la Ventanilla.
25 | Ventanilla de Transporte Publico/ Recibe el “Formato de Transporte Publico” revisado y firmado por la o el
Area de Recepcion titular de la Concesion, lo turna al Area de Digitalizacion, anexando el
expediente.
26 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | Digitaliza los documentos que integran el expediente de la Concesion,
de Digitalizacién crea el archivo digital (expediente electronico) y regresa el expediente
al Area de Recepcion.
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27 | Ventanilla de Transporte Pablico/ Recibe expediente, actualiza la vigencia en el Titulo de Concesién y
Area de Recepcion entrega expediente completo a la o al titular de la Concesién.
28 | Titular de la Concesion Recibe formato de transporte publico con su documentacién completa y

Titulo de Concesion con la vigencia actualizada y se retira.

Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA

Solicitud de Prérroga de Concesién de Transporte Publico

Area de Elaboracion de

Titular de la Concesion Area de Recepcion Lineas de Captura

Obtiene cita en linea, se n
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documentacion requerida

. Recibe documentacion, la
“werificay determina:

- — =i
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¢Es correcta?
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regresa documentacion
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<< " .
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&
Informa sobre los errores y -
»( 10
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IE— . Obtiene lineas, se entera, - :I’I
sefala el error y envia =

Realiza el pago y regresa Obtiene lineas, se entera,
con documentacion corrige y regresa
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Solicitud de Prérroga de Concesion de Transporte Publico

Titular de la Concesiéon Area de Recepcidn Area de Captura y Validacion

Recibe lineas de captura »( 14
P> nagada y expediente, turna w

Verifica el estatus de la
concesion.

Zla concesion e
correcta?

Informa sobre el estatus de
16 < la concesion y regresa
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Recibe documentos e

1 < informa a la o al
7 < . .
concesionario sobre el
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expediente y lo regresa
Recibe formato de
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Solicitud de Prérroga de Concesion de Transporte Publico

Titular de la Concesién Area de Recepcion Area de Digitalizacion

®

Recibe formato de
transporte publico revisado

y firmado, lo turna
anexando expediente

Digitaliza documentos de
expediente y crea archivo
digital y regresa expediente

Recibe expediente
actualiza la vigencia del

< Titulo de Concesion vy
28 |«
entrega

Recibe Titulo de Concesién
con vigencia actualizada
formato de transporte
publico, expediente
completo y se retira

)

MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Numero mensual de prérrogas de concesion
autorizadas Porcentaje de prérrogas de concesion otorgadas
Numero mensual de solicitudes de X100 = mensualmente en la Direcciéon del Registro de
otorgamiento de prérrogas de concesién Transporte Pblico
recibidas
Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios:
Numero de personas satisfechas X 100= Porcentaje de usuarios satisfechos

NUmero total de personas encuestadas
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

— La prérroga de concesion de servicio publico queda registrada en el “Formato de Transporte Publico”, en el refrendo al
reverso del titulo, en la base del sistema digital y en el acuse.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
(Incluidos en el Procedimiento Inscripcién al Padron del Registro Estatal de Transporte Publico)
— Formato de Transporte Publico.
- Tarjeta de circulacion, placas y engomado.
- Acuse de Entrega.

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SUSTITUCION DE VEHICULO AFECTO A LA CONCESION DE TRANSPORTE
PUBLICO

OBJETIVO

Realizar el cambio de vehiculo afecto a una concesion, cuando el tiempo de su vida Util especificado en la factura ya finalizo,
asi como por el robo o cualquier percance de la unidad.

ALCANCE

Aplica al personal de las ventanillas de atencién de la Direccion del Registro de Transporte Publico, encargado de atender
las solicitudes y/o citas para realizar la Sustitucidon de Vehiculo afecto a la concesion de Transporte Publico, asi como a las y
los transportistas solicitantes de dicho tramite.

REFERENCIAS

— Ley Orgénica de la Administracidon Publica del Estado de México. Articulo 33. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 17
de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

— Cobdigo Administrativo del Estado de México. Titulo Cuarto, articulo 7.36. Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad. Articulos 18, fraccion VI, 24, fraccion II, 25y 26, fraccion V. Periédico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2015.

- Manual General de Organizacién de la Secretaria de Movilidad. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
Direccion del Registro de Transporte Publico. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de octubre de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Direccion del Registro de Transporte Publico es la unidad administrativa responsable de realizar el tramite de
sustitucion de vehiculo afecto a la concesion de transporte publico.

La encargada o encargado del area de recepcién de la ventanilla de transporte publico deberé:

- Verificar que los requisitos para la realizacion de la sustitucién de vehiculo sean los solicitados y que no tengan
alteraciones.

- Integrar expediente con los requisitos y turnarlo al Area de Validacion de Estatus.

— Entregar a la o al titular de la Concesién el “Formato de transporte Publico”, con el fin de que revise sus datos, y si éstos
son correctos, lo firme.

- Regresar al Area de Captura de la Ventanilla el “Formato para Transporte Publico” que sean incorrectos, haciendo
observaciones.

- Entregar a la o al titular de la Concesién su documentacién completa e informarle tiempo de respuesta.
- Enviar al Area de Digitalizacion de la Ventanilla los documentos para su digitalizacion.

— Entregar a la o el titular de la Concesion, previa identificacién y acuse de recibo, la documentacion generada
concerniente al trAmite de Cambio de Vehiculo (Tarjeta de circulacion, placas y engomado).

La encargada o encargado del area de validacion de estatus de la ventanilla de transporte publico debera:
- Validar el Estatus de la Concesion y entregar resultado al Area de Captura y Validacion.
La encargada o encargado del area de capturay validaciéon de la ventanilla de transporte publico deberé:

- Capturar la informacion del titular de la Concesion en la base de datos de la Secretaria de Movilidad.
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Validar los datos en el sistema de la Secretaria de Movilidad.

Imprimir el formato de transporte publico y enviarlo al area de validacion.

La encargada o encargado del area de elaboracion de lineas de captura debera:

Expedir lineas de captura y entregar al area de recepcion.

La encargada o encargado del area de digitalizacién de la ventanilla de transporte publico debera:

Digitalizar los documentos presentados por la o el titular de la Concesion para integrar el expediente electrénico.

La o el titular de la Concesién debera:

Presentar documentacion en la Ventanilla de Transporte Publico (Area de Recepcién), para solicitar la Sustitucion de
Vehiculo.

Verificar que sus datos contenidos en el Formato de Transporte Publico sean los correctos y firmarlo.

Acudir a la Ventanilla de Transporte Publico que le corresponda para recoger la documentacion generada concerniente
al tramite de Sustitucion de Vehiculo.

DEFINICIONES

Concesion.- Acto administrativo por el cual el titular del Poder Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria de
Movilidad, autoriza a las personas fisicas o juridicas, para prestar un servicio publico de transporte, en los términos y
condiciones que la propia ley sefiala.

Concesionario.- Persona o empresa que ha recibido de un organismo oficial el permiso para que explote una actividad o
propiedad del gobierno.

Titulo de Concesién.- Documento resultado de la Inscripcidn al padron del registro estatal de transporte.

INSUMOS
Solicitud de sustitucion de vehiculo afecto a la concesién de transporte publico a través de la cita impresa.
RESULTADOS
Autorizacién de Sustitucion de Vehiculo y la entrega de placas engomado y tarjeta de circulacion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Solicitud de cambio de propietaria o propietario del vehiculo afecto a la concesion de transporte publico.
Solicitud de prérroga de concesion de transporte publico.
Solicitud de transferencia de concesion de transporte publico con cambio de propietario de vehiculo.
Solicitud de modificacion de beneficiarias o beneficiarios de la concesion de transporte publico.
POLITICAS

Solo se materializaran los tramites que cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad vigente, los tramites
gue no cumplan seran devueltos a las y los contribuyentes, indicandoles las inconsistencias para que éstas sean
subsanadas.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Solicitud de Sustitucién de Vehiculo Afecto ala Concesién de Transporte Publico
UNIDAD ADMINSTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Titular de la Concesién Por medio de la direcciéon electrénica de la Secretaria de Movilidad

(http://smovilidad.edomex.gob.mx) agenda una cita para realizar el
trdmite de sustitucién de vehiculo, acude el dia y hora agendados a la
Ventanilla de Transporte Publico (Area de Recepcidn) de la Secretaria
de Movilidad y entrega la documentacion correspondiente.

2 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe documentacion, verifica que se cumpla con todos los requisitos
de Recepcion y que no contenga alteraciones y determina:
¢ Los documentos son correctos?
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3 Ventanilla de Transporte Publico/Area | No, informa a la o al concesionario cuéles son los requisitos faltantes o
de Recepcion incorrectos y le devuelve sus documentos.
4 Titular de la Concesion Se entera, recoge sus documentos, los complementa y/o corrige y
vuelve a presentarlos. Se conecta con la actividad nimero 2.
5 Ventanilla de Transporte Plblico/Area | Si, integra expediente y turna al Area de Elaboracién de Lineas de
de Recepcion Captura.
6 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe los documentos, _expide lineas de captura, las integra al
de Elaboracion de Lineas de Captura | expediente y lo regresa al Area de Recepcion de la Ventanilla.
7 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe lineas de captura y expediente, lo entrega a la o el titular de la
de Recepcién Concesion para que revise sus datos y realice el pago.
8 Titular de la Concesién Recibe y revisa las lineas de captura y determina:
¢ Los datos son correctos?
9 Titular de la Concesién No, informa al Area de Recepcion y devuelve lineas de captura.
10 | Ventanilla de Transporte Pablico/Area | Obtiene lineas de captura, se entera, sefiala el error y devuelve al Area
de Recepcién de Elaboracién de Lineas de Captura.
11 | Ventanilla de Transporte Pablico/Area | Obtiene lineas de captura, se entera, las corrige y devuelve al Area de
de Elaboracion de Lineas de Captura | Recepcion.
Se conecta con la actividad niumero 7.
12 | Titular de la Concesién Si, realiza el pago correspondiente y regresa al Area de Recepcion.
13 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe linea de captura pagada y expediente, turna al area de Captura
de Recepcion y Validacion.
14 | Ventanilla de Transporte Pablico/Area | Verifica estatus de la concesion y determina:
de Captura y Validacion ¢La concesion es correcta?
15 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | No, informa al area de recepcion sobre el estatus de la Concesion y
de Captura y Validacion regresa el expediente.
16 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | Se entera, recibe expediente e informa a la o al concesionario sobre el
de Recepcion estatus de su concesion.
17 | Titular de la Concesién Se entera, recoge sus documentos, los complementa y/o corrige y
vuelve a presentarlos.
Se conecta con la actividad nimero 13.
18 | Ventanilla de Transporte Pablico/Area | Si, realiza la captura de la Informacion en la base de datos del Registro
de Captura y Validacion Estatal de Transporte Publico, imprime el Formato de Transporte
Publico, lo anexa al expediente y lo regresa al Area de Recepcién de la
Ventanilla.
19 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe Formato de Transporte Publico y expediente, lo entrega a la o al
de Recepcién titular de la Concesion para que revise sus datos.
20 | Titular de la Concesion Recibe expediente, revisa el Formato de Transporte Publico y
determina:
¢ Los datos son correctos?
21 | Titular de la Concesion No, informa al Area de Recepcion y devuelve formato.
22 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | Obtiene formato, se entera, sefiala el error y devuelve al Area de
de Recepcidn Captura y Validacion.
23 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | Obtiene formato, se entera, corrige y devuelve al Area de Recepcion.
de Captura y Validacion Se conecta con la actividad nimero 19.
24 | Titular de la Concesion Si, firma y devuelve al Area de Recepcion de la Ventanilla.
25 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe Formato de Transporte Publico revisado y firmado por la o el
de Recepcién titular de la Concesion, lo turna al Area de Digitalizacion, anexando el
expediente.
26 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | Digitaliza los documentos que integran el expediente de la Concesion,
de Digitalizacion crea el archivo digital (expediente electronico) y regresa el expediente
fisico al Area de Recepcion.
27 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe expediente, lo entrega a la o al titular de la Concesion,
de Recepcién informandole que pase al Area de Entrega de Placas.
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28 Titular de la Concesion

la conclusion de su tramite.

Recibe expediente completo, se presenta en el Area de Entrega de
Placas con identificacion oficial y formato de transporte publico, solicita

29 | Ventanilla de Transporte Publico/Area

de entrega de Placas

transporte publico,
Engomados.

Atiende a la o al concesionario, recibe identificacion oficial y formato de
le entrega Tarjeta de Circulacién,

Placas y

30 Titular de la Concesion

Fin del procedimiento.

Recibe Tarjeta de Circulacién, Placas y Engomados y se retira.

DIAGRAMA

Solicitud de sustitucion de vehiculo afecto a la concesién de transporte publico

Titular de la Concesion

Area de Recepcidn

Area de Elaboracion de
Lineas de Captura

( Inicio )
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documentacién requerida
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complementa o
presenta

D —

Integra expediente y turna
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integra al expediente y
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© concesionario

Realiza el pago y regresa
con documentacion

>

Obtiene lineas, se entera,

sefnala el error y envia

’@

Obtiene lineas,
corrige y regresa

se entera,
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Solicitud de sustitucion de vehiculo afecto a la concesion de transporte publico

Titular de la Concesion Area de Recepcidn Area de Captura y Validacién

‘Recibe linea de captura
"™ pagada y expediente, lo }®

turna

Verifica el estatus de Ia
concesion y determina:

¢La concesion €
correcta?

Informa sobre estatus de la
16 < oncesién y regresa
expediente
17 < Recibe expediente e
- informa sobre el estatus

Recibe documentos, se

entera, los complementa y/

o corrige y presenta
Realiza captura, imprime|

19 )< formato de transporte
publico, lo anexa al

expediente y lo regresa

Recibe formato de
20 (= transporte publico Yy
expediente y lo entrega B
Recibe expediente, revisa el
formato de transporte
publico y determina:
JLos datos son
correctos?
Informa sobre los errores y »( 2o
devuelve >
Obtiene formato, se entera, »( 23
sefiala el error y envia g
> 2;._ Obtiene formato de
transporte publico, se|
entera, corrige y regresa

Firma y devuelve
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Solicitud de sustitucién de vehiculo afecto a la concesion de transporte publico

Titular de la Concesidn

Area de Recepcidn

Area de Digitalizacién

e
-

Recibe formato de
transporte publico revisado

y firmado, lo turna

e
o)

Digitaliza documentos del
expediente, crea archivo

(27 1«
27

Recibe expediente, lo
entrega y solicita a la
concesionaria o] al

d
Y

®

Recibe expediente, acude al
area de entrega de placas
con identificacion oficial y

concesionario pasar al area
de entrega de placas

digital y regresa expediente

Area de Entrega de Placas

e
o)

Recibe identificacion oficial
y formato de transporte
publico, entrega tarjeta de
circulacion, engomado vy

formato de transporte
publico
Recibe tarjeta de
circulacién, engomado vy
placas

Fin

placas

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

NUmero mensual de sustituciones de
vehiculos de transporte publico realizadas

MEDICION

Porcentaje de sustitucion de vehiculo de transporte

X100 =

NUmero mensual de solicitudes de sustituciéon

de vehiculo de transporte publico recibidas

publico realizados mensualmente en la Direccion de
Registro Estatal de Transporte Publico
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

— Queda evidencia en el acuse de entrega de placas, engomado y tarjeta de circulacién, en el formato de transporte
publico, y en el registro del sistema digital.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
(Incluidos en el Procedimiento Inscripcién al Padron del Registro Estatal de Transporte Publico)
— Formato de Transporte Publico.
- Tarjeta de circulacion, placas y engomado.
- Acuse de Entrega.
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CESION DE DERECHOS CON CAMBIO DE TITULAR DE LA CONCESION
OBJETIVO

Mantener actualizado el Registro Estatal de Transporte Publico, mediante la realizacion y registro de la cesion de derechos
con cambio de titular de la concesién.

ALCANCE

Aplica a las servidoras y servidores publicos de la Direccion del Registro de Transporte Publico encargados de realizar el
tramite de Cesion de Derechos con Cambio de titular de la Concesion, asi como a las y los transportistas involucradas(os)
en la realizacion del tramite.

REFERENCIAS

— Ley Orgénica de la Administracidon Publica del Estado de México. Articulo 33. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 17
de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

— Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo Cuarto, articulo 7.36. Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad. Articulos 18, fraccion VI, 24, fraccion Il, 25y 26, fraccion V. Periddico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2015.

- Manual General de Organizacién de la Secretaria de Movilidad. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
Direccion del Registro de Transporte Publico. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de octubre de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Direccion del Registro de Transporte Publico es la unidad administrativa responsable de realizar el tramite de Cesion
de Derechos con Cambio de Titular de la Concesion de Transporte Publico.

La encargada o encargado del Area de Recepcion de la Ventanilla de Transporte Publico debera:

- Verificar que los requisitos para la realizacién de la Cesion de Derechos con Cambio de Titular de la Concesién sean los
solicitados y que no tengan alteraciones.

- Integrar expediente con los requisitos y turnarlo al Area de Validacion de Estatus.

— Entregar a la o al titular de la Concesion el Formato para Transporte Publico, con el fin de que revise sus datos, y si
éstos son correctos, lo firme.

- Regresar al Area de Captura de la Ventanilla los Formatos para Transporte Publico que sean incorrectos, sefialando los
errores para correccion.

- Enviar al Area de Digitalizacién los documentos de la o del titular de la Concesion para su digitalizacion.

— Entregar a la o al titular de la Concesién su documentacion completa y Formato de Transporte Publico, e informarle
tiempo de respuesta.

— Entregar a la o al titular de la Concesidn, previa identificacion y acuse de recibo, la documentacion generada
concerniente (Titulo de Concesion y Tarjeta de Circulacion).

La encargada o encargado del Area de Capturay Validacién de la Ventanilla de Transporte Publico debera:

— Capturar la informacion del expediente de la o del titular de la Concesion en la base de datos de la Secretaria de
Movilidad.

— Validar los datos en el sistema de la Secretaria de Movilidad.

- Imprimir el Formato para Transporte Publico y enviarlo al Area de Digitalizacion.



Il de noviembre de 2016 GACETA

Dl GOBIERNO Pégina 33

La encargada o encargado del area de elaboracion de lineas de captura debera:

— Expedir lineas de captura y turnarlas al &rea de recepcion.

La encargada o encargado del Area de Digitalizacion de la Ventanilla de Transporte Publico debera:

- Digitalizar los documentos presentados por la o el titular de la Concesién para integrar el expediente electrénico.
La o el titular de la Concesidén debera:

- Verificar que los datos contenidos en el formato para Transporte Publico sean los correctos y firmarlo.

— Acudir a la Ventanilla de Transporte que le corresponda para recoger la documentacion generada concerniente al
tramite de Transferencia con Cambio de Propietario.

DEFINICIONES

Concesion.- Acto administrativo por el cual el titular del Poder Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria de
Movilidad, autoriza a las personas fisicas o juridicas, para prestar un servicio publico de transporte, en los términos y
condiciones que la propia ley sefiala.

Concesionario.- Persona o empresa que ha recibido de un organismo oficial el permiso para que explote una actividad o
propiedad del gobierno.

Titulo de Concesién.- Documento resultado de la Inscripcidn al padrén del registro estatal de transporte.
INSUMOS

Solicitud de cesion de derechos con cambio de titular de la Concesién por medio de la cita impresa.

RESULTADOS
- Autorizacion de cesion de derechos con cambio de titular de la Concesion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Solicitud de sustitucion de vehiculo afecto a la concesién de transporte publico.
- Solicitud de reposicion de elementos de matricula de vehiculo de transporte publico.
POLITICAS

- Solo se materializaran los tramites que cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad vigente, los tramites
que no cumplan seran devueltos a las y los contribuyentes, indicandoles las inconsistencias para que éstas sean

subsanadas.
DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Solicitud de Cesion de Derechos con cambio de titular de la Concesion
UNIDAD ADMINSTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Titular de la Concesion Por medio de la direccion electrénica de la Secretaria de Movilidad

(http://smovilidad.edomex.gob.mx) agenda una cita para realizar el
tramite de cesion de derechos con cambio de titular de una Concesion,
acude el dia y hora agendados al area de recepcion de la ventanilla de
transporte publico de la Secretaria de Movilidad y entrega la
documentacion correspondiente.

2 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe documentacion, verifica que se cumpla con todos los requisitos
de Recepcion y que no contenga alteraciones y determina:
¢, Los documentos son correctos?

3 Ventanilla de Transporte Publico/Area | No, informa a la o al concesionario cuéles son los requisitos faltantes o
de Recepcion incorrectos y le devuelve sus documentos.

4 Titular de la Concesion Se entera, recoge sus documentos, los complementa y/o corrige y
vuelve a presentarlos. Se conecta con la actividad nimero 2.

5 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Si, integra expediente y turna al Area de Elaboracién de Lineas de
de Recepcion Captura.

6 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe los documentos, _expide lineas de captura, las integra al
de Elaboracién de Lineas de Captura | expediente y lo regresa al Area de Recepcién de la Ventanilla.
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7 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe lineas de captura y expediente, lo entrega a la o al titular de la

de Recepcion Concesion para que revise sus datos y realice el pago correspondiente.

8 Titular de la Concesién Recibe y revisa las lineas de captura y determina:
¢Los datos son correctos?

9 Titular de la Concesién No, informa al Area de Recepcion y devuelve lineas de captura.

10 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Obtiene lineas de captura, sefiala el error y devuelve al Area de

de Recepcion Elaboracién de Lineas de Captura.
Se conecta con la actividad nimero 6.

11 Titular de la Concesion Si, realiza el pago correspondiente y regresa al Area de Recepcion.

12 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe linea de captura pagada y expediente, turna al area de Captura

de Recepcion y Validacion.

13 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | Verifica estatus de la concesion y determina:

de Captura y Validacion ¢La concesion es correcta?

14 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | No, informa al Area de Recepcion de Documentos sobre el estatus de

de Captura y Validacion la Concesion y regresa el expediente.

15 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | Se entera, recibe documentos e informa a la o al concesionario sobre el

de Recepcién estatus de su concesion.
Se conecta con la actividad niumero 4.
16 Ventanilla de Transporte Publico Si, realiza la captura de la Informacion en la base de datos del Registro
/Area de Captura y Validacion Estatal de Transporte Publico, imprime el formato de transporte publico,
lo anexa al expediente y lo regresa al Area de Recepcion de la
Ventanilla.

17 Ventanilla de Transporte Plblico/Area | Recibe expediente y lo entrega a la o al titular de la Concesién para que

de Recepcion revise sus datos.

18 Titular de la Concesion Recibe expediente, revisa el formato de transporte publico y determina:
¢Los datos son correctos?

19 | Titular de la Concesion No, informa al Area de Recepcion y devuelve formato.

20 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Obtiene formato, se entera, sefiala el error y devuelve al Area de

de Recepcién Captura y Validacion.

21 Ventanilla de Transporte Publico Recibe formato, realiza correcciones, lo imprime y regresa al Area de

/Area de Captura y Validacion Recepcion. Se conecta con la actividad namero 17.
22 Titular de la Concesién Si, firma y devuelve al Area de Recepcion de la Ventanilla.
23 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe formato de transporte puablico revisado y firmado por la o el
de Recepcidn titular de la Concesion, lo turna al Area de Digitalizacion, anexando el
expediente.
24 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Digitaliza todos los documentos que integran el expediente de la
de Digitalizacién Concesion, crea el archivo digital (expediente electronico) y regresa el
expediente fisico al Area de Recepcion.

25 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe expediente, lo entrega a la o al titular de la Concesion,

de Recepcién informandole que en el lapso de 48 horas a una semana, se dara
respuesta de su solicitud.

26 Titular de la Concesién En el plazo sefialado acude al area de entrega de placas de la
ventanilla de transporte correspondiente con identificacion oficial y
formato de transporte publico, solicita la resolucion de su tramite.

27 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Atiende a la concesionaria o concesionario, solicita identificacién oficial

de Entrega de Placas y el formato de transporte publico, entrega titulo de Concesion, Tarjeta
de Circulacién, o en su caso, la resolucion.

28 Titular de la Concesion Recibe Titulo de Concesion, la Tarjeta de Circulacion, o en su caso, la
resolucion.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

Solicitud de Cesion de Derechos con Cambio de Titular de la Concesién
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Solicitud de Cesiéon de Derechos con Cambio de Titular de la Concesién
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Solicitud de Cesion de Derechos con Cambio de Titular de la Concesion
) . . . . o Area de Entrega de
Titular de la Concesién Area de Recepcién Area de Digitalizacion Placas 9
Obtiene formato  de|
ransporte publico revisado
firmado, anexa al
xpedientey turna ;@
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25 |« o h
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Fin

MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Ndmero mensual de cesiones de derechos con cambio de titular de ) )
la Concesién aprobadas X 100= Porcentaje de transferencias con

) o » ) cambio de propietario aprobadas y realizadas
Numero mensual de solicitudes de cesion de derechos con cambio  mensualmente

de titular de la Concesion recibidas
Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios:

Numero de personas satisfechas X 100= Porcentaje de usuarios satisfechos

Numero total de personas encuestadas
REGISTRO DE EVIDENCIAS

— La Solicitud de Cesién de Derechos con Cambio de Titular de la Concesion queda registrada en la base de datos del
Registro Estatal de Transporte Publico, en la Tarjeta de Circulacién y Titulo de Concesion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
(Incluidos en el Procedimiento Inscripcién al Padrén del Registro Estatal de Transporte Publico)
- Formato de transporte publico.
- Tarjeta de circulacion, placas y engomado.
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE REPOSICION DE ELEMENTOS DE MATRICULA
OBJETIVO

Mantener actualizado el Registro Estatal de Transporte Publico, mediante la realizacién y registro de la reposicion de
elementos de matricula.

ALCANCE

Aplica al personal de las ventanillas de atencién de la Direccion del Registro de Transporte Publico, encargados de atender
las solicitudes y/o citas para la reposicion de elementos de matricula, asi como a las y los transportistas solicitantes del
tramite.

REFERENCIAS

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 33. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 17
de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

— Cobdigo Administrativo del Estado de México. Titulo Cuarto, articulo 7.36. Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad. Articulos 18, fraccion VI, 24, fraccién Il, 25 y 26, fraccion V. Periédico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2015.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Movilidad. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
Direccion del Registro de Transporte Publico. Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de octubre de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Direccion del Registro de Transporte Publico es la unidad administrativa responsable de realizar el tramite de
reposicion de elementos de matricula.

La encargada o encargado del Area de Recepcion de la Ventanilla de Transporte Publico debera:

- Verificar que los requisitos para la realizacién del trdmite de reposicion de elementos de matricula sean los solicitados y
gue no tengan alteraciones.

- Integrar expediente con los requisitos y turnarlo al area de Validacion de Estatus.

- Entregar a la o al titular de la Concesion el Formato para Transporte Publico, con el fin de que revise sus datos, y si
éstos son correctos, lo firme.

- Regresar al Area de Captura de la Ventanilla los formatos que sean incorrectos, sefialando los errores para su
correccion.

- Enviar al Area de Digitalizacion los documentos de la o del titular de la Concesion para su digitalizacion.

— Entregar a la o al titular de la Concesién su documentacién completa y el Formato de Transporte Publico, e informarle
tiempo de respuesta.

- Entregar a la o al titular de la Concesion, la documentacion generada concerniente al tramite de reposicion de
elementos de matricula (Tarjeta de circulacién, placas y engomado).

La encargada o encargado del Area de Capturay Validacién de la ventanilla de transporte pablico debera:

- Capturar la informacion del expediente de la o del titular de la Concesion en la base de datos de la Secretaria de
Movilidad.

— Validar los datos en el sistema de la Secretaria de Movilidad.

- Imprimir el Formato para Transporte Pablico y enviarlo al Area de Digitalizacion.

La encargada o encargado del Area de Elaboracion de Lineas de Captura debera:

- Expedir lineas de captura y enviarlas al area de recepcion.

La encargada o encargado del Area de Digitalizacion de la Ventanilla de Transporte Publico debera:

— Digitalizar los documentos presentados por la o el titular de la Concesién para integrar el expediente electronico.



Il de noviembre de 2016 GACETA

Dl GOBIERNO Pégina 39

La o el titular de la Concesidn deberéa:
— Presentar la documentacion requerida en el area de recepcion de la Ventanilla de Transporte Publico.
- Verificar que sus datos contenidos en el Formato para Transporte Publico sean los correctos y firmarlo.
DEFINICIONES

Concesion.- Acto administrativo por el cual el titular del Poder Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria de
Movilidad, autoriza a las personas fisicas o juridicas, para prestar un servicio publico de transporte, en los términos y
condiciones que la propia ley sefiala.

Concesionario.- Persona o empresa que ha recibido de un organismo oficial el permiso para que explote una actividad o
propiedad del gobierno.

Titulo de Concesidn.- Documento resultado de la Inscripcion al padréon del registro estatal de transporte.
INSUMOS

Solicitud del tramite de la reposicion de elementos de matricula por medio de la cita impresa.
RESULTADOS

— Autorizacion de la reposicion de elementos de matricula.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Solicitud de Prérroga de Concesién de Transporte Publico.
- Solicitud de Cesion de Derechos con Cambio de Titular de la Concesion.
- Solicitud de Modificacion de Beneficiarias o Beneficiarios de la Concesién de Transporte Publico.
POLITICAS

Solo se materializaran los tramites que cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad vigente, los tramites
que no cumplan, seran devueltos a los contribuyentes, indicandoles las inconsistencias para que éstas sean

subsanadas.
DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Solicitud de Reposicién de Elementos de Matricula
UNIDAD ADMINSTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Titular de la Concesién Por medio de la direccion electronica de la Secretaria de Movilidad

(http://smovilidad.edomex.gob.mx) agenda una cita para realizar el
trdmite de reposicion de elementos de matricula, acude el dia y hora
agendados a la Ventanilla de Transporte Publico (Area de Recepcion)
de la Secretaria de Movilidad y entrega la documentacion
correspondiente.

2 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe documentacion, verifica que se cumpla con todos los requisitos
de Recepcién y que no contenga alteraciones y determina:
¢ Los documentos son correctos?

3 Ventanilla de Transporte Publico/Area | No, informa a la concesionaria o concesionario cuales son los requisitos
de Recepcion faltantes o incorrectos y le devuelve sus documentos.

4 Titular de la Concesion Se entera, recoge sus documentos, los complementa y/o corrige y
vuelve a presentarlos. Se conecta con la actividad nimero 2.

5 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Si, integra expediente y turna al Area de Elaboracion de Lineas de
de Recepcion Captura.

6 Ventanilla de Transporte Plblico/Area | Verifica los documentos, _expide lineas de captura, las integra al
de Elaboracién de Lineas de Captura | expediente y lo regresa al Area de Recepcion.

7 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe lineas de captura y expediente, lo entrega a la o al titular de la
de Recepcién Concesion para que revise sus datos y realice el pago correspondiente.
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8 Titular de la Concesion Recibe y revisa las lineas de captura y determina:
¢,Los datos son correctos?

9 Titular de la Concesién No, informa al Area de Recepcién y devuelve lineas de captura.

10 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Obtiene lineas de captura, se entera, sefiala el error y devuelve al Area

de Recepcion de Elaboracion de Lineas de Captura.
Se conecta con la actividad nimero 6.

11 Titular de la Concesién Si, realiza el pago correspondiente y regresa al Area de Recepcion.

12 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe linea de captura pagada y expediente, turna al area de Captura

de Recepcion y Validacion.

13 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Verifica estatus de la concesion y determina:

de Captura y Validacion ¢La concesion es correcta?

14 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | No, informa al area de recepcion de Documentos sobre el estatus de la

de Captura y Validacion Concesion y regresa el expediente.

15 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Se entera, recibe documentos e informa a la o al concesionario sobre el

de Recepcion estatus de su concesion.
Se conecta con la actividad nimero 4.

16 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Si, realiza la captura de la Informacion en la base de datos del Registro

de Captura y Validacion Estatal de Transporte Publico, imprime el formato de transporte publico,
anexa el formato al expediente y lo regresa.

17 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe formato de transporte plblico y expediente y lo entrega a la o al

de Recepcion titular de la Concesion para que revise sus datos.

18 | Titular de la Concesion Recibe y revisa el formato de transporte publico y determina:
¢Los datos son correctos?

19 Titular de la Concesién No, informa al Area de Recepcion y devuelve formato.

20 | Ventanilla de Transporte Pablico/Area | Obtiene formato, se entera, sefiala el error y devuelve al Area de

de Recepcién Captura y Validacion.

21 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe formato con observaciones, realiza correcciones y regresa al

de Captura y Validacion area de recepcion. Se conecta con actividad numero 17.
22 Titular de la Concesién Si, firma y devuelve al Area de Recepcion de la Ventanilla.
23 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe formato de transporte publico revisado y firmado por la o el
de Recepcién titular de la Concesion, lo turna al Area de Digitalizacion, anexando el
expediente.
24 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Digitaliza todos los documentos que integran el expediente de la
de Digitalizacién Concesion y crea el archivo digital (expediente electronico) y regresa
expediente fisico al Area de Recepcion.

25 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe expediente, lo entrega a la o al titular de la Concesion,

de Recepcion informandole que pase al Area de Entrega de Placas.

26 Titular de la Concesién Recibe expediente completo y pasa al Area de Entrega de Placas con
identificacion oficial, formato de transporte pulblico y solicita la
resolucion de su tramite.

27 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Atiende a la concesionaria o concesionario, recibe identificacion oficial y

de entrega de Placas formato de transporte publico, entrega Tarjeta de Circulacion, Placas y
Engomados.
28 Titular de la Concesién Recibe Tarjeta de Circulacion, Placas y Engomados y se retira.
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

Solicitud de Reposicion de Elementos de Matricula
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revisa y determina:

si

documentacion es

regresa documentacion

Recibe documentos, los
complementa o corrige VY|
presenta

Integra expediente y turna =®

\ Informa sobre los requisitos
(Alr/: faltantes o incorrectos Y|

Recibe documentos, expide
lineas de captura, las
@< integra al expediente y lo
‘ regresa

Recibe expediente con
8 )= lineas de captura y entregad

a la o el titular de Ia

concesion

Recibe expediente, verificq
lineas de captura Y|
determina:

cLosdatos son
correctos?

Informa sobre los errores y -
Ll ].0
devuelve
Obtiene lineas, se entera
sefiala el error y envia

Realiza el pago y regresa|
con documentacién
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Solicitud de Reposicion de Elementos de Matricula

Titular de la Concesion

Area de Recepcidn

Area de Captura y Validacion

2/
©

Recibe Ilinea de capturag

pagada y expediente, lo

turna

Verifica el estatus de Ia
concesion y determina:

¢La concesién €
correcta?

Informa sobre los errores y

<
5 e devuelve
Recibe documentos e
informa a la concesionaria o
concesionario sobre el
estatus
Realiza captura, imprime|
17 )< formato de transporte
publico, lo integra al
expediente y lo regresa
Recibe expediente y

18 =
=)

Recibe expediente, revisa el
formato de transporte
publico y determina:

¢Los datos son
correctos?

Informa sobre los errores y
devuelve formato

entrega a la concesionaria o
concesionario para que
revise el formato de|
transporte publico

4,@

Firmay devuelve.

Obtiene formato de
transporte publico, se|

entera, sefala el error vy
envia

Recibe formato, realiza
correcciones y regresa
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Solicitud de Reposicién de Elementos de Matricula

Titular de la Concesion Area de Recepcion Area de Digitalizacion Area de entrega de Placas

®

Obtiene formato de

transporte publico revisado

y firmado, anexa a #@
expediente y turna

Digitaliza documentos, creg
archivo digital y regresa

@4 expediente

Recibe expediente, lo turna
e informa a la concesionarial

0 concesionario que pase al
26 |« area de entrega de placas

Recibe expediente y acude
al Area de entrega de
Placas con identificacion

oficial 'y formato de » 27
transporte plblico
Recibe identificacion oficia

y formato de transporte
pablico, entrega tarjeta de

28 < circulacion, placas ¥
engomados

Recibe tarjeta de
circulacion, placas Y
engomados

Fin

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Nimero mensual de reposiciones de elementos de matricula X 100 = Porcentaje de reposiciones de
realizadas elementos de matricula realizados mensualmente

Numero mensual de solicitudes de reposicion de elementos de
matricula recibidas
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Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios:
NUmero de personas satisfechas X 100= Porcentaje de usuarios satisfechos

Numero total de personas encuestadas
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

- La reposicion de elementos de matricula queda registrada en la base de datos del Registro Estatal de Transporte
Publico, y en Tarjeta de Circulacién, Placas y Engomados.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
(Incluidos en el Procedimiento Inscripcion al Padron del Registro Estatal de Transporte Publico)
- Formato de transporte publico.
- Tarjeta de circulacion, placas y engomado.

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE MODIFICACION DE BENEFICIARIAS Y BENEFICIARIOS DE UNA CONCESION DE
TRANSPORTE PUBLICO

OBJETIVO

Mantener actualizado el Registro Estatal de Transporte Publico, mediante el registro y cambio de beneficiarias o
beneficiarios de concesiones de transporte publico.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Direccion del Registro de Transporte Publico encargados de atender las
solicitudes y/o citas de solicitud de modificacién de beneficiarias o beneficiarios, asi como a las y los transportistas
involucrados en la realizacion del tramite.

REFERENCIAS

- Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México. Articulo 33. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 17
de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

— Cobdigo Administrativo del Estado de México. Titulo Cuarto, Articulo 7.36. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad. Articulos 18, fraccion VI, 24, fraccion II, 25y 26, fraccion V. Periédico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2015.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Movilidad. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
Direccion del Registro de Transporte Publico. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de octubre de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Direccion del Registro de Transporte Publico es la unidad administrativa responsable de atender las solicitudes de
modificacion de beneficiarias o beneficiarios de concesiones de transporte publico.

La encargada o encargado del area de recepcién de la ventanilla de transporte publico debera

- Verificar que los requisitos para realizar la modificacion de beneficiarias o beneficiarios de la concesion de transporte
publico sean los solicitados y que no tengan alteraciones.

- Integrar el expediente con los requisitos y turnarlo al Area de Validacion de Estatus.

— Entregar a la o al titular de la Concesion el Formato para Transporte Pablico, con el fin de que revise sus datos, y si
éstos son correctos, lo firme.

- Regresar al Area de Captura y Validacién de la Ventanilla los Formatos para Transporte Publico que sean incorrectos,
sefialando los errores para su correccion.

- Enviar al Area de Digitalizacion de la Ventanilla los documentos de la o del titular de la Concesion para su Digitalizacion.

- Entregar a la o al titular de la Concesion su documentacion completa y el “Formato de Transporte Publico” e informarle
tiempo de respuesta.

— Entregar a la o al titular de la Concesion la documentacién generada por la modificacion de beneficiarias o beneficiarios
(Titulo de Concesion).

La encargada o encargado del area de capturay validacion de la ventanilla de transporte publico debera:

— Capturar la informacion del expediente de la o del titular de la Concesion y validarlos en la base de datos de la
Secretaria de Movilidad.

—  Imprimir el “Formato de Transporte Publico”.
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La encargada o encargado del area de elaboracion de lineas de captura debera:

Expedir lineas de captura.

La encargada o encargado del area de digitalizacién de la ventanilla de transporte publico debera:

Digitalizar los documentos presentados por la o el titular de la Concesion para crear el archivo digital.

La o el titular de la Concesién debera:

Presentar la documentacion requerida en el area de recepcion de la Ventanilla de Transporte Publico, para solicitar la
modificacion de beneficiarias y beneficiarios de su titulo de concesion.

Verificar que sus datos contenidos en el Formato para Transporte Publico sean los correctos y firmarlo.

Acudir a la Ventanilla de Transporte que le corresponda para recoger la documentacidon generada concerniente a la
modificaciéon de beneficiarias o beneficiarios.

DEFINICIONES

Concesion.- Acto administrativo por el cual el titular del Poder Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria de
Movilidad, autoriza a las personas fisicas o juridicas, para prestar un servicio publico de transporte, en los términos y
condiciones que la propia ley sefiala.

Concesionario.- Persona o empresa que ha recibido de un organismo oficial el permiso para que explote una actividad o
propiedad del gobierno.

Titulo de Concesidén.- Documento resultado de la Inscripcion al padrén del registro estatal de transporte.

INSUMOS
Solicitud del tramite de modificacion de beneficiarias o beneficiarios por medio de la cita impresa.
RESULTADOS
Autorizaciéon de modificacion de beneficiarias o beneficiarios.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Solicitud de Sustitucién de Vehiculo Afecto a la Concesién de Transporte Publico.
Solicitud de Prérroga de Concesién de Transporte Publico.
Solicitud de Reposicion de Elementos de Matricula de Vehiculo de Transporte Publico.
POLITICAS

Solo se materializaran los tramites que cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad vigente, los tramites
que no cumplan, seran devueltos a las y los contribuyentes, indicandoles las inconsistencias para que éstas sean
subsanadas.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Solicitud de Modificacion de Beneficiarias y Beneficiarios de una Concesion de Transporte
Publico
UNIDAD ADMINSTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Titular de la Concesién Por medio de la direcciéon electronica de la Secretaria de Movilidad

(http://smovilidad.edomex.gob.mx) agenda una cita para realizar el
tramite de modificacién de beneficiarias o beneficiarios de concesion de
transporte publico, acude el dia y hora programada al Area de
Recepcion de la Ventanilla de Transporte Publico de la Secretaria de
Movilidad y entrega la documentacion correspondiente.

2 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe documentacion, verifica que se cumpla con todos los requisitos
de Recepcion y que no contenga alteraciones y determina:
¢ Los documentos son correctos?

3 Ventanilla de Transporte Publico/Area | No, informa a la concesionaria o concesionario cuéles son los requisitos
de Recepcién faltantes o incorrectos y le devuelve sus documentos.

4 Titular de la Concesién Se entera, recoge sus documentos, los complementa y/o corrige y
vuelve a presentarlos. Se conecta con la actividad nimero 2.



http://smovilidad.edomex.gob.mx/

GACETA

Pagina 46 e Il de noviembre de 2016
5 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Si, integra expediente y turna al Area de Elaboraciéon de Lineas de
de Recepcion Captura.
6 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Verifica los documentos, _expide lineas de captura, las integra al
de Elaboracion de Lineas de Captura | expediente y lo regresa al Area de Recepcién de la Ventanilla.
7 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe lineas de captura y expediente, lo entrega al titular de la
de Recepcién Concesion para que revise sus datos y realice el pago correspondiente.
8 Titular de la Concesién Recibe y revisa las lineas de captura y determina:
¢ Los datos son correctos?
9 Titular de la Concesion No, informa al Area de Recepcion y devuelve lineas de captura.
10 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Obtiene lineas de captura, se entera, sefiala el error y devuelve al Area
de Recepcion de Elaboracion de Lineas de Captura.
Se conecta con la actividad nimero 6.
11 Titular de la Concesion Si, realiza el pago correspondiente y regresa al Area de Recepcion.
12 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe linea de captura pagada y expediente, turna al area de Captura
de Recepcion y Validacion.
13 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe expediente y linea de captura, verifica estatus de la concesion y
de Captura y Validacion determina:
¢La concesion es correcta?
14 Ventanilla de Transporte Publico/Area | No, informa al area de recepcion de Documentos sobre el estatus de la
de Captura y Validacion Concesion y regresa el expediente.
15 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | Se entera, recibe documentos e informa a la concesionaria o
de Recepcién concesionario sobre el estatus de su concesion.
Se conecta con la actividad nimero 4.
16 Ventanilla de Transporte Plblico/Area | Si, realiza la captura de la Informacion en la base de datos del Registro
de Captura y Validacion Estatal de Transporte Publico, imprime el formato de transporte publico,
anexa el formato al expediente y lo regresa al Area de Recepcion de la
Ventanilla.
17 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe formato de transporte publico y expediente y lo entrega a la o al
de Recepcion titular de la Concesion para que revise sus datos.
18 Titular de la Concesién Recibe y revisa el formato de transporte publico y determina:
¢ Los datos son correctos?
19 Titular de la Concesion No, informa al Area de Recepcion y devuelve formato.
20 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Obtiene formato, se entera, sefiala el error y devuelve al Area de
de Recepcion Captura y Validacion.
21 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe formato, realiza las correcciones solicitadas y regresa al area de
de Captura y Validacion recepcion. Se conecta con la actividad nimero 17.
22 Titular de la Concesion. Si, firma y devuelve al Area de Recepcion de la Ventanilla.
23 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe formato de transporte puablico revisado y firmado por la o el
de Recepcién titular de la Concesion, lo turna al Area de Digitalizacion, anexando el
expediente.
24 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Digitaliza los documentos que integran el expediente de la Concesion y
de Digitalizacion crea el archivo digital (expediente electronico) y regresa el expediente
fisico al Area de Recepcion.
25 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe expediente, lo entrega a la o al titular de la Concesion,
de Recepcién informandole que en el lapso de 48 horas a una semana, se dara
conclusion a su tramite.
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26 Titular de la Concesion En el plazo sefialado acude al Area de entrega de Placas con su
identificacion oficial y el formato de transporte publico y solicita la
conclusion de su tramite.

27 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | Atiende a la concesionaria o concesionario, recibe identificacion oficial,
de entrega de Placas formato de transporte publico y entrega el titulo de Concesion con la
nueva beneficiaria o nuevo beneficiario.

28 | Titular de la Concesion Recibe el titulo de Concesion y se retira.

Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA

Solicitud de Modificacion de Beneficiarios de una Concesiéon de Transporte Publico

Area de Elaboracion de

Titular de la Concesion Area de Recepcion Lineas de Captura

Inicio
D
Obtiene cita en linea, se|

presenta en ventanilla para o /2;
realizar el tramite junto con =

documentaciédn requerida

“Recibe documentacion, Ia
"revisa y determina:

——

_— T
_<¢tLos documentos—_
on correctos?

si

no

=D
- Informa sobre los requisitos
(:/: faltantes o incorrectos y

regresa documentacion

Recibe documentos, los —
complementa o corrige vy 5 | —————|
presenta
Integra expediente y turna >\\i>
— Recibe documentos, expide
7 - lineas de captura, las
integra al expediente y
- regresa

— Recibe documentacion
8 <€ junto con lineas de captura
Yy entrega a la concesionaria

© concesionario

Recibe expediente, verifica
lineas de captura 4
determina:

[

_

si — —
~—2¢Los datos son—__
correctos?

no

<>
Informa sobre los errores y —
devuelve :Q(;))

—>® Obtiene Ilineas, se entera,

sefnala el error y envia

1

Realiza el pago y regresa
con documentacion @

>
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Solicitud de Modificacion de Beneficiarios de una Concesién de Transporte Publico

Titular de la Concesion

Area de Recepcioén

Area de Captura y Validacion

o
=

Recibe linea de captura > 13
pagada y turna '
Recibe expediente, verifica
el estatus de la concesién y
determina:
SEl estatus es
correcto?
15 < Informa sobre el estatus y
B regresa expediente
Recibe expediente e
informa a la concesionaria o
concesionario sobre el
estatus
Realiza captura, imprime|
17 )< formato de transporte
publico, lo integra al
expediente y lo regresa
Recibe expediente y P y 9
formato de transporte| g

Recibe expediente, revisa el
formato de transporte
publico y determina:

¢Los datos son
correctos?

Informa sobre los errores y
devuelve

publico y entrega a la o el
titular de la concesion

p—C

Firmay devuelve

>@

Obtiene formato de
transporte publico, se|
entera, senala el error vy
envia.

Recibe formato, realiza
correcciones y regresa
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Solicitud de Modificacion de Beneficiarios de una Concesiéon de Transporte Publico

Titular de la Concesiéon

Area de Recepcidén

Area de Digitalizacion

Area de entrega de Placas

()

Obtiene formato de
transporte publico revisado

firmado, lo turna

25 |«

Digitaliza documentos del
expediente y crea archivo

igital y regresa expediente

Recibe expediente, 10|
entrega a la concesionaria o
concesionario y le informa

ue en 48 horas se le dara
respuesta

En el plazo senalado acude

a Ventanilla (Area de
entrega de Placas) con
identificacion oficial, >/ 27
formato de transporte =
publico
Recibe identificacion oficial,
formato de transporte
publico y entrega Titulo de
Concesion con nueva
@: eneficiaria o nuevo
‘ beneficiario
Recibe Titulo de Concesién
y se retira
(' Fin
MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

X 100 = Porcentaje de modificaciones de
beneficiarias o0 beneficiarios realizados en
concesiones de servicio publico mensualmente

Numero mensual de modificaciones de beneficiarias o
beneficiarios realizados

Numero mensual de solicitudes de modificaciéon de beneficiarias
0 beneficiarios recibidas

Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios:

Numero de personas satisfechas X 100= Porcentaje de usuarios satisfechos

Numero total de personas encuestadas
REGISTRO DE EVIDENCIAS

— La modificacién de beneficiarios queda registrada en la base de datos del Registro Estatal de Transporte Publico y en el
Titulo de Concesion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
(Incluidos en el Procedimiento Inscripcién al Padron del Registro Estatal de Transporte Publico).
- Formato de transporte publico.
- Tarjeta de circulacion, placas y engomado.

— Acuse de Entrega.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE RENOVACION DEL REGISTRO DE SEGURO DE RESPONSABILIDAD
OBJETIVO

Mantener actualizado el registro de seguros de responsabilidad, para garantizar la indemnizacion de dafios y perjuicios con
motivo del servicio de transporte publico que pudiera ocasionar a las usuarias, usuarios, peatones, conductoras,
conductores o terceros en su persona o patrimonio.

ALCANCE

Aplica a las servidoras o servidores publicos de la Direccién del Registro de Transporte Publico, encargadas(os) de atender
las solicitudes y/o citas de solicitud de renovacion del registro de seguro de responsabilidad.

REFERENCIAS

— Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 33. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 17
de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Caodigo Administrativo del Estado de México. Articulos 7.2, 7.84, fraccion I, 7.85 fraccion V, 17.46 fraccion | inciso h.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de Transporte Publico y Servicios Conexos del Estado de México. Articulos 55 y 56. Periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, 12 de enero de 2015.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Movilidad. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa de la
Direccion del Registro de Transporte Publico. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de octubre de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Direccion del Registro de Transporte Publico es la unidad administrativa responsable de realizar el tramite de
renovacion del registro de seguro de responsabilidad.

La encargada o encargado del area de recepcion de la ventanilla de servicio publico debera:

- Recibir y verificar que los requisitos para la realizacion de la renovacion del registro de seguro de responsabilidad sean
los solicitados y que no tengan alteraciones.

- Entregar oficio de renovacion y tarjetones debidamente firmados y foliados, a la o al representante legal de la empresa
transportista.

La o el titular de la Concesion o su representante legal deberan:

- Presentar los documentos requeridos en el Area de Recepcion de la Ventanilla de Transporte Pablico, para solicitar la
renovacion del registro de seguro de responsabilidad.

— Verificar que los datos contenidos en la linea de captura sean los correctos, y si es asi, firmarlos.

— Acudir a la Ventanilla de Transporte que le corresponda para recoger la documentacion generada concerniente a la
renovacion del registro de seguro de responsabilidad.

DEFINICIONES

Concesion.- Acto administrativo por el cual el titular del Poder Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria de
Movilidad, autoriza a las personas fisicas o juridicas, para prestar un servicio publico de transporte, en los términos y
condiciones que la propia ley sefiala.

Oficio de renovacién.- Documento donde indica el fundamento juridico, el nimero de registro renovado, el nimero de
concesiones u otorgamientos autorizados, la fecha de la vigencia, la clave de la concesién y otorgamientos que integran el
padrén registrado dentro del “Seguro de Responsabilidad”.

Tarjeton de Identificacion.- Documento que acredita a cada una de las unidades que integran el padrén registrado dentro
del “Seguro de Responsabilidad”, el cual contiene el fundamento juridico, nombre de la empresa transportista, nimero de
registro, folio, nombre de la o del representante legal, los datos de la unidad, nimero de concesion u otorgamiento, y la
vigencia.

Titulo de Concesién.- Documento resultado de la Inscripcidn al padrén del registro estatal de transporte.
INSUMOS
—  Solicitud por medio de cita impresa, para renovar el registro de seguro de responsabilidad en transporte publico.
RESULTADOS

- Renovacion del registro de seguro de responsabilidad a las unidades automotores del servicio de transporte publico.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No aplica.
POLITICAS

- Solo se realizara la renovacion del registro de seguro de responsabilidad cuando se cumpla con la normatividad vigente,
los trdmites que no cumplan seran devueltos a las y los contribuyentes, indicandoles las inconsistencias para que sean

subsanadas.
DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Solicitud de Renovacién del Registro de Seguro de Responsabilidad
UNIDAD ADMINSTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Titular de la Concesién o Se presenta en el Area de Recepcion de la ventanilla de Transporte
Representante Legal Publico e ingresa oficio de solicitud de renovaciéon del registro de
seguro de responsabilidad con la documentacion correspondiente.
2 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe documentacion, la verifica y determina:
de Recepcion ¢ Los documentos son correctos?
3 Ventanilla de Transporte Publico/Area | No, informa a la concesionaria o concesionario, cuales son los
de Recepcién requisitos faltantes o incorrectos y le devuelve sus documentos.
4 Titular de la Concesion o Recibe, se entera, complementa o corrige la documentaciéon y la
Representante Legal presenta. Se conecta con la actividad nimero 2.
5 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Si, sella de recibido y entrega documentacién al area de seguros y
de Recepcion publicidad.
6 Ventanilla de Transporte Plblico/Area | Recibe documentacion, verifica que las concesiones se encuentren
de Seguros y Publicidad vigentes y los vehiculos dentro de vida (til y determina:
¢Procede la renovaciéon?
7 Ventanilla de Transporte Publico/Area | No, informa a la concesionaria y concesionario la causa de la
de Seguros y Publicidad improcedencia y le devuelve sus documentos.
8 Titular de la Concesion o Se entera, recibe su documentacion y se retira.
Representante Legal
9 Ventanilla de Transporte Plblico/Area | Si, realiza oficio, relacion de seguros y tarjetones que avalan el seguro
de Seguros y Publicidad y envia a la Directora o Director General del Registro Estatal de
Transporte Publico para su firma.
Indica a la o al interesado el tiempo estimado para la entrega de la
renovacion del registro de seguro de responsabilidad.
10 Titular de la Concesién o Se entera del tiempo de respuesta y se retira.
Representante Legal Se conecta con actividad 16.
11 Direccion del Registro Estatal de Recibe y revisa el oficio, la relacién de seguros, asi como tarjetones
Transporte Publico/Titular gue avalan el seguro y determina.
¢La documentacion es correcta?
12 Direccion del Registro Estatal de No, informa al area de seguros y publicidad, devuelve documentacién.
Transporte Publico/Titular
13 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe documentacion, complementa o corrige y la regresa. Se conecta
de Seguros y Publicidad con la actividad niamero 11.
14 Direccion del Registro Estatal de Si, firma oficio, la relacion de seguros y tarjetones, devuelve para su
Transporte Publico/Titular entrega.
15 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe oficio, la relaciéon de seguros y tarjetones firmados, realiza una
de Seguros y Publicidad fotocopia de cada uno de los tarjetones, los archiva y entrega
originales.




Pagina 52 GACETA I de noviembre de 2016

Dl CSCOmBIERMNO

16 Titular de la Concesion o Regresa en el tiempo estimado a recoger la renovacion del registro de
Representante Legal seguro de responsabilidad.

17 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Solicita identificacion oficial, poder notarial o acta constitutiva, segun el

de Seguros y Publicidad caso, y entrega oficio, relacion de seguros y tarjetones firmados.
18 Titular de la Concesion o Entrega identificacion oficial, poder notarial o acta constitutiva; recibe el
Representante Legal oficio, la relaciéon de seguros y tarjetones firmados; firma acuse y se
retira.

19 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe acuse firmado y archiva.
de Recepcion

Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA
Solicitud de Renovaciéon del Registro de Seguro de Responsabilidad
. . Ventanilla de Transporte Ventanilla de Transporte
Titular de la Concesién o . . A . . A
Publico (Area de Publico (Area de seguros vy
Representante Legal . L
Recepcion) publicidad)
( Inicio )
D
—
Se presenta en la ventanilla
e ingresa oficio de solicitud S
de renovacion del registro > 2
de seguro con
documentacion . Recibe documentacion, Ila
" Wverifica y determina:
L
_— T— si
wcorrectos? —
ﬁ,no/
(=)
—— Informa sobre los requisitos|
4 % faltantes o incorrectos vy
regresa documentacion
Recibe documentos, lo s -
complementa o corrige vy T
S
presenta 5
Sella de recibido y entrega —
documentacion al area d > 6
seguros y publicidad
Recibe documentacion,
verifica concesiones 4
vehiculos y determina:
I
//:P rocede la —— si
renovacion?
no
7
— Informa sobre la
8 il improcedencia y le regresa
la documentacion
Se entera, recibe sSus|
documentos y se retira
1 N j -
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Solicitud de renovacién del Registro de Seguro de Responsabilidad

Titular de la Concesién o
Representante Legal

Ventanilla de Transporte
Publico (Area de

Ventanilla de Transporte
Publico (Area de seguros

Direccion del Registro
Estatal de Transporte

Se entera del tiempo de|
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L

=

/
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(o
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seguro y envia para firma,|
_ Indica a la o al interesado el -
/10 tiempo para la entrega de lg >/11

renovacién del registro de|

seguro de responsabilidad

Recibe y revisa documentos
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-l
-
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G
W ]

los regresa
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@47
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> /17

seguro de responsabilidad

Solicita identificacion oficial
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Recibe el oficio, La relacién

de seguros y los tarjetones|
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entregar documentacion

firmados, firma acuse y se Ve
retira > 19
Recibe acuse firmado vy
archiva
Fin

e tarjetones, los archiva y
entrega originales

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

NUmero mensual de renovaciones de registros de seguros
de responsabilidad realizadas

X 100 = Porcentaje

Numero mensual de solicitudes de renovacion del registro

de seguro de responsabilidad recibidas

renovados

MEDICION

de seguros de responsabilidad
mensualmente
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Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios:

Numero de personas satisfechas X 100= Porcentaje de usuarias satisfechas y
usuarios satisfechos

NUmero total de personas encuestadas
REGISTRO DE EVIDENCIAS
- La renovacion del registro de seguro de responsabilidad queda registrada en la base de datos del Registro Estatal de
Transporte Publico y en el tarjeton de identificacion “Seguro de Responsabilidad”.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Tarjeton de identificacion “Seguro de Responsabilidad”.

Tarjeton de Identificacion “Seguro de Responsabilidad”

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DE MOVILIDAD

s O 106 BICuAos 1, 3. 19 ookt XV, 33 fracoadan LV, VIl XV ¢ XVIIE de s Lay O
P\alcnaa Ewtndo ae Méakco: amc»&avltmw TR A TE 00N L T3 X3 fracosien B, 7.3, 7.4 racosie I, 727 fmocikan I, 7)5 7unm| -
wv.w, v-y:om TAG tracckin |, V. DX X XN XN y OV 7-3 TAah, V60, 752 at0dn | Al TV inomos @ y O, V. VIL VIl y X, 38, 57 y 55 faccian | b X del
eto del Transpone Publod y Senicon Conouos ont ESSacio oo Méco. oubacato w Gacels de Gotrerno ol 25 de Marzo del 2002 ; articulon |, 2, 2 fracckn
Xy XV 4 |O'l.n:w}ll‘l Vi, xa, )o- NVVXXI 5. m!vﬂyl\hnyﬂ’--ﬁtmﬁ !eruﬂwmﬂol"ﬁlmd“mur‘.&wd‘lﬂlm“
& p

rmm l‘l I.DBNTIFICABION

REGISTRO NUMERO: |
ORGANIZACION: G)
HEPRESENTANTE LEGAL DE LA ORGANIZAGION: .

CARACTERISTICAS DEL VEHICULO

No. ECO: () no concesion: (%) nieo:. ()

PLACAS 6 PERMISO: @ MARCA: @ MODELO: @

SERIE: @ DELEG REGKS ° B
PERIODO DE VIGENCIA DEL: ( 2 0 S

Tialnepantlia de Baz, Estado de México, a _GD

QUEJAS Y DENUNCIAS
*01800-9990025*

DIRECTOR GENERAL DEL REGISTRO ESTATAL
DE TRANSPORTE PUBLICO

Instructivo de llenado de Tarjeton de identificacion “Seguro de Responsabilidad”.
Objetivo: Contar con soporte fisico del acto de entrega.

Distribucidon y destinatario: Se genera en original y es resguardado por el area de Recepcion de la ventanilla de
transporte publico.

No. Concepto Descripcion

1 Registro NUmero Colocar el nimero de registro del seguro.

2 Folio Colocar un nimero de folio asignado.

3 Organizacion Indicar el nombre de la organizacién que realiza el tramite de renovacion del
registro de seguro de responsabilidad.

4 Representante legal de la Indicar el nombre de la persona que esté realizando el tramite de renovacion

organizacion del registro de seguro de responsabilidad.

5 No. Eco Describir el numero econémico con el cual se identifica el vehiculo afecto al
seguro.

6 No. de Concesién Senialar el numero de concesién del vehiculo afecto al seguro.

7 Tipo Describir el tipo de tramite realizado.
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8 Placas o permiso Sefialar la matricula de las placas del vehiculo.
9 Marca Indicar la marca del vehiculo.
10 Modelo Indicar el afio modelo del vehiculo.
11 Serie Indicar el numero de serie del vehiculo.
12 Deleg. Regional Especificar la zona a la que corresponde la Concesion.
13 Periodo de vigencia del... Describir el inicio del periodo de la vigencia del seguro.
14 Periodo de vigencia Describir la finalizacion del periodo de la vigencia del seguro.
al...
15 Fecha Indicar el dia, mes y afio en que se realiza el tramite.
16 Firma de la Directora o Colocar nombre y firma de la o el titular de la Direccién del Registro Estatal de
Director General Transporte Puablico.

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSCRIPCION O REGISTRO DEL PROGRAMA  “PUBLICIDAD EN EL
TRANSPORTE” EN VEHICULOS DE TRANSPORTE PUBLICO

OBJETIVO

Registrar y regular a las empresas de publicidad o personas fisicas con actividad publicitaria, a través de su registro en el
programa “Publicidad en el Transporte”.

ALCANCE

Aplica al personal de las ventanillas de atenciéon de la Direccion del Registro de Transporte Publico, encargadas(os) de
realizar la inscripcion o registro al programa “Publicidad en el Transporte”, asi como a las y los transportistas, empresas y/o
personas fisicas involucrados en la realizacion del tramite.

REFERENCIAS

— Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México. Articulo 33. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 17
de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

— Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo Cuarto, articulo 7.36. Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad. Articulos 18, fraccion VI, 24, fraccion I, 25 y 26, fraccion V. Periédico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2015.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Movilidad. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
Direccion del Registro de Transporte Publico. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de octubre de 2015.

— Norma técnica en materia de emision publicitaria por pantalla led para vehiculos automotores afectos al servicio de
transporte publico en sus modalidades, discrecionales (taxi) y colectivo. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de
agosto de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Direccion del Registro de Transporte Publico es la unidad administrativa responsable de realizar el tramite de
inscripcion o registro del programa “Publicidad en el Transporte” en vehiculos de transporte publico.

La encargada o encargado del area de recepcion de la ventanilla de transporte piblico debera:

- Verificar que los requisitos para la inscripcion o registro del programa “Publicidad en el Transporte” sean los solicitados
y que no tengan alteraciones.

- Realizar oficio de inscripcidon o registro del programa “Publicidad en el Transporte” y pasarlo a firma del titular de la
Direccion de Registro Estatal de Transporte Publico.

- Integrar oficio y expediente con los requisitos y turnarlo al &rea de elaboracién de lineas de captura.

- Entregar a las empresas de publicidad o personas fisicas con actividad publicitaria el oficio de inscripcion y la
documentacion generada (oficio de Inscripcion).

La encargada o el encargado del area de seguros y publicidad de la ventanilla de transporte publico debera:
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— Capturar la informacion del expediente de las empresas de publicidad o personas fisicas con actividad publicitaria y
validar los datos en el sistema de la Secretaria de Movilidad.

La o el titular de la empresa de publicidad o persona fisica con actividad publicitaria debera:

— Presentar los documentos requeridos en el area de recepcion de la ventanilla de transporte publico, para solicitar la
inscripcion o registro del programa de publicidad en el transporte.

- Verificar que los datos contenidos en el Oficio de inscripciéon sean los correctos y firmarlo.

— Acudir a la Ventanilla de Transporte que le corresponda para recoger la documentacion generada concerniente al
tramite de inscripcién o registro del programa de publicidad en el transporte.

DEFINICIONES

Publicidad.- Son todas las expresiones gréaficas o escritas que sefiale, muestre o difunda al publico, cualquier mensaje
relacionado con la produccion y venta de bienes, con la prestacion de servicios y con el ejercicio licito de cualquier actividad
profesional, industrial, mercantil, técnica, civica, cultural, artesanal, teatral, del folklore nacional, asi como de politicas
publicas.

INSUMOS
— Solicitud personal de inscripcion o registro del programa “Publicidad en el Transporte”.
RESULTADOS
— Inscripcién o registro al programa “Publicidad en el Transporte”.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No aplica.
POLITICAS

- Solo se materializaran los tramites que cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad vigente, los que no
cumplan seran devueltos a las empresas o personas fisicas con actividad publicitaria, indicandoles las inconsistencias
para que éstas sean subsanadas.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Solicitud de Inscripcion o Registro del Programa “Publicidad en el Transporte” en Vehiculos de

Transporte Publico

UNIDAD ADMINSTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Empresa o Persona Fisica con Solicita en ventanilla de transporte publico o personalmente, los
Actividad Publicitaria requisitos para realizar el trdmite de inscripcién o registro del programa
de publicidad en vehiculos de transporte publico.
2 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Sefala los requisitos correspondientes para la obtencion de la
de Seguros y Publicidad inscripcion al programa de publicidad en el transporte publico.
3 Empresa o Persona Fisica con Asiste al area de recepcion de la Secretaria de Movilidad y entrega la
Actividad Publicitaria documentacion solicitada.
4 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe documentacion, verifica que se cumpla con todos los requisitos
de Recepcién y que no contenga alteraciones y determina:
¢, Los documentos son correctos?
5 Ventanilla de Transporte Publico/Area | No, informa a la empresa o persona fisica con actividad publicitaria,
de Recepcién cuales son los requisitos faltantes o incorrectos y le devuelve sus
documentos.
6 Empresa o Persona Fisica con Se entera, recoge sus documentos, los complementa y/o corrige y
Actividad Publicitaria vuelve a presentarlos. Se conecta con la actividad nimero 4.
7 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Si, integra expediente y lo turna al Area de Seguros y Publicidad.
de Recepcidn
8 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe los documentos, expide lineas de captura, las integra al
de Seguros y Publicidad expediente y lo regresa al area de recepcion de la ventanilla.
9 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe lineas de captura y expediente, lo entrega a la empresa o
de Recepcién persona fisica con actividad publicitaria para que revise sus datos.
10 Empresa o Persona Fisica con Recibe y revisa las lineas de captura y determina:
Actividad Publicitaria ¢,Los datos son correctos?
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11 Empresa o Persona Fisica con No, informa al area de recepcion y devuelve lineas de captura.
Actividad Publicitaria
12 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Obtiene lineas de captura, sefiala el error y devuelve al area de seguros
de Recepcién y publicidad.
13 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Obtiene lineas de captura, realiza correcciones y las devuelve al area
de Seguros y Publicidad de recepcion.
Se conecta con la actividad nimero 9.
14 Empresa o Persona Fisica con Si, realiza el pago correspondiente y regresa al area de recepcion.
Actividad Publicitaria
15 | Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe linea de captura pagada y expediente, turna al area de seguros
de Recepcion y publicidad.
16 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Realiza la captura de la Informacién en la base de datos del Registro
de Seguros y Publicidad Estatal de Transporte Publico, imprime el oficio de inscripcion al
programa “Publicidad en el Transporte” y lo envia a la Direccion del
Registro de Transporte Publico para firma del titular.
17 Direccion del Registro de Transporte Recibe oficio de inscripcion al programa Publicidad en el Transporte”, lo
Pdblico/Titular firma y regresa.
18 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe oficio firmado con inscripcion al programa “Publicidad en el
de Recepcién Transporte” y entrega a la o al solicitante.
19 Empresa o Persona Fisica con Recibe oficio firmado en donde detalla la inscripcién al programa
Actividad Publicitaria “Publicidad en el Transporte” y se retira.
Fin del procedimiento.
DIAGRAMA
[Solicitud de Inscripcion o Registro del Programa de “"Publicidad en el |

Transporte”

en Vehiculos de Transporte Puablico
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fisica con actividad

Ventanilla de Transporte
Publico (Area de

publicitaria Seguros y Publicidad)

Ventanilla de’Trahsporte
Publico (Area de
Recepcidon)

Inicio

NVia

solicita
inscripcion o

del —
programa de publicidad en ‘\Zr)

el transporte publico

telefonica o presencial,
requisitos para 1a
registro

Senala los
correspondientes

requisitos

({'4

A siste al Area de Recepcidn
Vv entrega la documentacion
solicitada

‘Recibe documentacidn, 1a

|

\

‘revisa v determina:

,/'L\,,
_— — si

——  ¢Es correcta? _——
— <FE 27

— P

3 e
)
B

Informa sobre los requisitos

altantes o incorrectos y
\y—/ regresa documentacion
Recibe documentos, los| -
complementa o corrige v /7
presenta
—— Integra el expediente v

8

turna al Area de Seguros y

Recibe documentos, expide
lineas de captura, las|

Publicidad .

(=]

integra al expediente Y4
regresa

Recibe Ilinea de captura Yy
expediente, lo entrega para

(10
T

Recibe v revisa las
captura Y determina:

lineas de

>

revision de datos vy Pago
correspondiente




GACETA I de noviembre de 2016

ML SCOoODnIERNO

Pagina 58

Solicitud de Inscripcion o Registro del Programa de “Publicidad en el Transporte”
en Vehiculos de Transporte Publico

Empresa o persona Ventanilla de Transporte | Ventanilla de Transporte | Direccion del Registro
fisica con actividad Publico (Area de Publico (Area de Estatal de Transporte
publicitaria Seguros y Publicidad) Recepcion) Publico

%

T
_— \\\
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correctos?
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Informa y regresa‘ » 12

documentacion

Obtiene lineas, se entera,

13 | _senala el error y devuelve
: ) al Area de Area de Seguros

-
ly Publicidad
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corrige y las devuelve al
N Area de Recepcion

O

Realiza el pago
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al Area de Recepcién

Recibe linea de captura
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h al Area de Seguros 'y
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programa de publicidad en ?@
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envia para firma — ) . )
18 < Recibe oficio, firma vy
regresa.
(19 < Recibe oficio firmado vy
\r/‘ entrega a la o al solicitante
Recibe oficio firmado en
donde detalla la inscripcion
al programa de publicidad
en el transporte publico, se
retira
( Fin
MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
NUmero mensual de inscripciones o registros
al programa "Publicidad en el Transporte Porcentaje de inscripciones o registros al programa
realizados “Publicidad en el Transporte” realizados

X 100 =

mensualmente en la Direcciéon del Registro de

Numero mensual de solicitudes de inscripcion i
Transporte Publico

o registro al programa “Publicidad en el
Transporte” recibidas
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Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios:

NuUmero de personas satisfechas X 100= Porcentaje de usuarios satisfechos

NuUmero total de personas encuestadas
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

— La solicitud de inscripcion o registro del programa “Publicidad en el Transporte” en vehiculos de transporte publico,
gueda registrada en la base del sistema digital y en el acuse.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE CROMATICA Y SU DISENO EN VEHICULOS DE TRANSPORTE PUBLICO
OBJETIVO

Regular a las personas o empresas de publicidad mediante el registro y control de la cromética y disefio aplicados en
vehiculos de Transporte Publico.

ALCANCE

Aplica al personal de las ventanillas de atencion de la Direccion del Registro de Transporte Publico, encargadas(os) de
atender las solicitudes del registro de cromatica y su disefio en vehiculos de transporte publico, asi como a las o los
transportistas, representantes legales o solicitantes involucradas(os) en la realizacion del tramite.

REFERENCIAS

— Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México. Articulo 33. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 17
de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

— Cobdigo Administrativo del Estado de México. Titulo Cuarto, articulo 7.36. Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad. Articulos 18, fraccion VI, 24, fracciéon Il, 25 y 26, fraccion V.
Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2015.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Movilidad. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
Direccion del Registro de Transporte Publico. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de octubre de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Direccion del Registro de Transporte Publico es la unidad administrativa responsable de realizar el trdmite del registro
de cromatica y su disefio para publicidad en vehiculos de transporte puablico.

La encargada o encargado del area de recepcién de la ventanilla de transporte publico debera:

- Verificar que los requisitos para el registro de cromatica y su disefio en vehiculos de transporte publico, sean los
solicitados y que no tengan alteraciones.

— Integrar expediente con los requisitos y turnarlo al area de Cromatica.

La encargada o encargado del area de croméatica de la ventanilla de transporte publico debera:
- Capturar la informacién del expediente en la base de datos de la Secretaria de Movilidad.

— Validar los datos en el sistema de la Secretaria de Movilidad.

La o el representante legal solicitante debera:

- Presentar los documentos requeridos al area de recepcion de la ventanilla de transporte publico, solicitar el registro de
cromatica y su disefio en vehiculos de transporte publico.

— Verificar los datos contenidos en el oficio registro de cromatica y su disefio en vehiculos de transporte publico.

— Acudir a la ventanilla de transporte que le corresponda para recoger la documentacion generada concerniente al trdmite
de registro de cromatica y su disefio en vehiculos de transporte publico.

DEFINICIONES

Cromaética.- Es la clasificacion de los colores autorizados y su disefio, que portan las unidades concesionadas de transporte
publico.

INSUMOS

- Solicitud por escrito del registro de cromatica y su disefio en vehiculos de transporte publico.
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RESULTADOS
— Registro de la cromatica y su disefio para colocar en vehiculos de transporte publico.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— No aplica.
POLITICAS

- Solo se materializaran los tramites que cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad vigente, ya que los
trdmites que no cumplan seran devueltos a las y los contribuyentes, indicandoles las inconsistencias para que éstas
sean subsanadas.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Registro de Cromética y su Disefio en Vehiculos de Transporte Publico
UNIDAD ADMINSTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Solicitante o Representante Legal Solicita via telefonica o personalmente en la ventanilla de la Secretaria
de Movilidad, los requisitos para realizar el tramite de registro de
cromatica y su disefio en vehiculos de transporte puablico.
2 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Indica los requisitos para la obtencion del registro de cromética y su
de Recepcién disefio para vehiculos de transporte publico.
3 Solicitante o Representante Legal Asiste al area de recepcion de la ventanilla de la Secretaria de
Movilidad y entrega la documentacion correspondiente.
4 Ventanilla de Transporte Plblico/Area | Recibe documentacion, la verifica y determina:
de Recepcién ¢Los documentos son correctos?
5 Ventanilla de Transporte Publico/Area | No, informa a la o al representante legal, o solicitante cuales son los
de Recepcion requisitos faltantes o incorrectos y le devuelve sus documentos.
6 Solicitante 0 Representante Legal Se entera, recoge sus documentos, los complementa y/o corrige y
vuelve a presentarlos. Se conecta con la actividad nimero 4.
7 Ventanilla de Transporte Plblico/Area | Si, integra el expediente y lo turna al Area de Cromatica.
de Recepcion
8 Ventanilla de Transporte Plblico/Area | Recibe documentacion, la revisa y determina:
de Cromatica ¢La solicitud procede?
9 Ventanilla de Transporte Publico/Area | No, informa a la o al solicitante las inconsistencias en su solicitud y le
de Cromatica regresa la documentacion.
10 | Solicitante o Representante Legal Obtiene documentacion, se entera de la improcedencia y se retira.
11 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Si, elabora la linea de pago y pide a la o el solicitante, verificar sus
de Cromatica datos.
12 Solicitante o Representante Legal Recibe linea de captura, verifica los datos y determina:
¢ Son correctos?
13 | Solicitante o Representante Legal No, informa al Area de Cromatica y le devuelve la linea de pago.
14 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Obtiene linea de pago, se entera, corrige el error y devuelve. Se
de Cromatica conecta con la actividad namero 12.
15 Solicitante o Representante Legal Si, realiza el pago en centro autorizado y entrega comprobante de
pago.
16 Ventanilla de Transporte Publico/Area | Recibe linea de captura pagada, realiza oficio de autorizacién y envia a
de Cromatica la Direccion del Registro de Transporte Publico para firma.
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Publico.

17 Direccion del Registro de Transporte

para su entrega.

Recibe oficio de autorizacion, lo firma y regresa al Area de Cromatica

de Cromatica

18 Ventanilla de Transporte Pablico/Area

copia y lo archiva.

Recibe oficio, entrega a la o el solicitante, obtiene firma de acuse en

19 Solicitante o Representante Legal

Recibe oficio de autorizacién de la cromatica con vigencia indefinida en
tanto no sufra modificaciones, firma de recibido en copia.

DIAGRAMA

Registro de Cromatica y su Disefio en Vehiculos de Transporte Publico

Representante legal o
solicitante

Ventanilla de Transporte
Publico (Area de Recepcién)

Ventanilla de Transporte
Publico (Area de Cromatica)

Inicio
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disefio en vehiculos de|
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on correctos?
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Registro de cromatica y su disefio en vehiculos de transporte publico

Representante legal o
solicitante

Ventanilla de Transporte
Publico (Area de Cromatica)

Direccion del Registro
Estatal de Transporte
Publico

e

Elabora linea de pago vy

@:

lineas de

recibe captura,

solicita verificar sus datos

verifica datos y determina:

Informa al area de

cromatica y devuelve

—®

Realiza el

pago
correspondiente y entrega

20

Obtiene lineas, se entera,
corrige y devuelve

comprobante

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

NUmero mensual de registros de cromaticas y

disefios realizados

Recibe comprobante de| —
pago, realiza oficio de =@
autorizacion y envia
— Recibe oficio de
stji utorizacién, lo firma vy
regresa
@< Recibe oficio firmado y lo
entrega
Recibe oficio de
autorizacion de la cromatica
con vigencia indefinida,
firma de recibido en copiay
se retira
Fin
MEDICION

Porcentaje mensual de registros de cromaticas y

X 100 =

Numero mensual de solicitudes de Registro
de cromatica y su disefio recibidas

disefios para vehiculos de transporte publico en la
Direccion del Registro de Transporte Publico
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Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios:
Numero de personas satisfechas X 100= Porcentaje de usuarios satisfechos

Numero total de personas encuestadas
REGISTRO DE EVIDENCIAS

- El registro de cromatica y su disefio en vehiculos de transporte publico queda registrado en el formato universal de
pago, asimismo en la base del sistema digital y en el acuse.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- No aplica.
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
(: procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que
se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
— signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
- interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
- _- de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el
- presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
gue se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

\ 4

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicién, agosto de 2016. Elaboracién del Manual de Procedimientos.
DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion General del Registro Estatal de Transporte
Publico de la Secretaria de Movilidad.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Direccion del Registro de Transporte Publico de la Secretaria de Movilidad.
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Lic. Brenda lleana Armeaga Ortiz
Directora de Registro de Transporte Publico
(Rdbrica).
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense hoy mas que nunca exige de su gobierno, cercania y responsabilidad para lograr, con hechos,
obras, acciones, con mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Dr. Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de México impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de
las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una Administracion Publica més eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propésitos. La y el ciudadano son el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su
prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal, transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las Instituciones Gubernamentales tienen como base las mejores préacticas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual de procedimientos de caracter administrativo y operativo documenta la accién organizada para dar
cumplimiento a la misién de la Direccién del Registro de Licencias y Operadores Adscrita a la Direccion General del Registro
Estatal de Transporte Publico de la Secretaria de Movilidad. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo, productividad y eficacia.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad de las actividades que tiene encomendadas la Direccién del Registro de Licencias y Operadores adscrita
a la Direccion General del Registro Estatal de Transporte Publico de la Secretaria de Movilidad, en materia de emision,
renovacion y duplicado de licencias, permisos para conducir vehiculos automotores de servicio particular y licencias de
chofer para servicio publico, asi como expedir constancias de su registro digital y documental que obran en la base de datos
digital y en el archivo histérico, mediante la formalizacién, estandarizaciéon de los métodos, procedimientos de trabajo y la
difusién de las politicas que regulan su aplicacion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA O EL USUARIO

| —
DEMANDA DE | LICENCIAS Y PERMISOS |
| DOCUMENTOS PARA CONDUCIR LICENCIAS DE CHOFER Y OPERATIVOS Solicitantes de
NECESARIOS PARA| VEHIiCULOS CERTIFICADO MEDICO TOXICOLOGICOS Licencias, Permisos,
CONDUCIR AUTOMOTORES DE TOXICOLOGICO Certificados y
| VEHIiCULOS | SERVICIO PARTICULAR Constancias

AUTOMOTORESl |
- - - - 4 — _ | =

PROCESOS EML!,SéI?_IF:SEIT“E(;\IIR\SI:?C;ESMYISDOUSPL_LC&D0 REALIZACION DEL PROGRAMA
i TOXICOLOGICO Y DETECCION DE
SUSTANTIVOS CONDUCIR VEHICULOS ALCOHOL
AUTOMOTORES
PROCESOS ADMINISTRACION ABS:-I-BE"(E:LNIIEISE’:TO PRESUPUESTO EQUIPAMIENTO
ADJETIVOS DE PERSONAL SERVICIOS TECNOLOGICO
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Emision, Renovacién y Duplicado de Licencias y Permisos para Conducir Vehiculos Automotores. De la
solicitud, al otorgamiento del documento que autorice a la o el solicitante, la conducciéon de vehiculos automotores de
servicio particular o publico.

Procedimientos:
e Emision y Renovacion de Licencias y Permisos para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Particular.
e« Duplicado de Licencias y Permisos para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Particular.
e« Emisién y Renovacion de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico.
¢ Duplicado de Licencias de Chofer para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico.

¢ Emision de Constancias del Registro Digital o Documental de Licencias y Permisos para Conducir Vehiculos
Automotores de Servicio Particular y Licencias de Chofer para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio
Publico.

Proceso: Realizacion del Programa Toxicoldgico y Deteccién de Alcohol. De la prueba toxicoldgica y deteccion de alcohol,
al otorgamiento del resultado a las y los choferes de Servicio Publico y en su caso, su detencion.

e Protocolo para la Realizacion del Programa Toxicologico y Deteccién de Alcohol a las y los choferes del Transporte
Publico y Notificacion de Examenes Toxicoldgicos.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: EMISION Y RENOVACION DE LICENCIAS Y PERMISOS PARA CONDUCIR VEHICULOS
AUTOMOTORES DE SERVICIO PARTICULAR

OBJETIVO

Agilizar el otorgamiento del documento que autoriza a la o el solicitante a conducir vehiculos automotores para uso
particular, mediante la sistematizacion del procedimiento de emision de licencias y permisos para conducir, otorgando un
servicio eficiente y de calidad.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos a la Direccién del Registro de Licencias y Operadores; responsables de
expedir licencias y permisos para conducir vehiculos automotores y motocicletas de uso particular.

REFERENCIAS

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Articulos 1, 2, 3, 4 y 42. Periodico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

- Cddigo Administrativo del Estado de México. Articulos 7.12, fraccion | y 7.36, fraccion V1. Periddico oficial “Gaceta
del Gobierno”, 13 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de Tréansito del Estado de México. Articulos 40, 41, 42 y 43 incisos A) y B), 44, 45, 46, 47, 48 y 49.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de septiembre de 1992, y sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Direccioén del Registro de Licencias y Operadores, es la unidad administrativa responsable de supervisar y coordinar la
emision de licencias y permisos para conducir vehiculos automotores de servicio particular en el Estado de México.

La o el Supervisor de los Mddulos de Licencias deberan:

- Informar a las o los responsables de los mddulos de licencias y al personal operativo, los lineamientos de
operacién implementados por la Direccion del Registro de Licencias y Operadores.

- Gestionar y coordinar la agenda de unidades mdviles.
- Emitir los reportes de actividades que le solicite la Direccién del Registro de Licencias y Operadores.
La o el responsable del Médulo de Licencias debera:

- Verificar, en coordinacion con la Direccion del Registro de Licencias y Operadores y la o el proveedor del sistema, la
procedencia de los tramites que presenten conflictos de identidad.

- Entregar de forma mensual los expedientes relativos a los tramites de licencias y permisos para conducir, en el
Archivo General de la Direccion del Registro de Licencias y Operadores.
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El personal responsable del Area Guia debera:

Informar a las usuarias y a los usuarios, los costos y requisitos necesarios para la tramitacion de licencias y permisos
para conducir vehiculos automotores de servicio particular, asi como orientarlos y resolverles dudas o preguntas
relacionadas con este tramite.

Entregar el “Turno de Atencién” a la usuaria o usuario, para seguir con el tramite en el “Area de recepcién de
documentos”.

Canalizar a la o el usuario al area correspondiente, a fin de continuar con el tramite.

El personal responsable del Area de Recepcion de Documentos debera:

Recibir y revisar que los requisitos se encuentren completos y en forma.

Para el caso de renovaciones o duplicados verificar que la o el usuario esté dado de alta en el sistema y que
corresponda con el tipo de tramite que quiere realizar.

Obtener del sistema el “Formato de Registro del Tramite” con el que se identifica y se da seguimiento a la emision de
la licencia o permiso para conducir vehiculos automotores, y recabar la firma de la o del usuario de conformidad.

Emitir y entregar el “Formato Universal de Pago” a la o el usuario para que realice el pago correspondiente en
cualquiera de los bancos y centros autorizados, en el entendido que una vez hecho el pago tiene que concluir su
tramite dentro del mismo mes, en el que haya iniciado.

Informar a la o el usuario que en tramites nuevos de licencia para conducir vehiculos de servicio particular,
(Automovilista, Motociclista, permisos provisionales de practica “A” y “B” y chofer de servicio particular), es necesario
aprobar el “Examen de Conocimientos, que sefala el Reglamento de Transito vigente del Estado de México”, y, que
en caso de no aprobarlo, no se le devolveréa el importe pagado por dicho concepto.

El personal responsable del Area de Captura de Datos debera:

Verificar que los datos del “Formato de Registro del Tramite” y el “Formato Universal de Pago” sean correctos y
correspondan a los de la usuaria o usuario que realiza el tramite.

Verificar que el monto del recibo de pago corresponda al trdmite solicitado, asi mismo revisar que la linea de captura
coincida con el Boucher, asentando la leyenda de tramite realizado, en donde la usuaria o usuario debera poner su
nombre completo, firma y fecha de nacimiento de conformidad.

Capturar los datos el sistema de registro, emitir el formato de “Manifiesto” y solicitar la revision y firma de la usuaria o
usuario en el mismo.

Escanear los requisitos de la usuaria o usuario y tomar las diez huellas dactilares para integrar el expediente digital.

Emitir en caso de tratarse de un menor de edad, la “Carta Responsiva” y solicitar la revision y firma de cualquiera de
los padres, quien ejerza patria potestad o tutela de la o del solicitante.

Integrar el expediente de todos y cada uno de las usuarias o usuarios con el formato de registro del trdmite, Formato
Universal de Pago, recibo de pago, Manifiesto y si es el caso de Permisos de Practica, la Carta Responsiva.

El personal responsable del Area de “Examen de Conocimientos” del Reglamento de Transito vigente del Estado
de México” debera:

Proporcionar a las usuarias o usuarios la “Guia de Estudio del Reglamento de Transito vigente del Estado de
México”.

Aplicar a la usuaria o usuario el “Examen de Conocimientos” e informarle el resultado.

El personal responsable del Area de Fotografia debera:

Validar a través del sistema las huellas dactilares.
Tomar la fotografia de la o del usuario y el iris en caso de emisiones.
Solicitar la firma de la o del usuario en la pad de firma.

Imprimir y codificar el chip de licencia o permiso y entregar a la o del usuario, solicitando anotar su nhombre y firma en
el “Libro Florete”.

Entregar los expedientes elaborados en el dia, a la o el responsable del Médulo de Licencias para su archivo y
control.

DEFINICIONES

Licencia de automovilista.- Documento oficial que autoriza a las personas a conducir automéviles particulares.

Licencia de motociclista.- Documento oficial que autoriza a las personas a conducir motocicletas.
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Licencia de chofer para servicio particular.- Documento oficial que autoriza a las personas a conducir automoviles,
camionetas y camiones de servicio particular.

Permiso provisional de practica “A”.- Documento oficial que autoriza a las personas que tengan 15 afios cumplidos y
menores de 16 a conducir un automdvil particular, debiendo ir acompafiadas en el automévil por una o un responsable que
cuente y porte licencia para conducir vigente.

Permiso provisional de practica “B”.- Documento oficial que autoriza a las personas mayores de 16 afios y menores de
18 afios a conducir un automovil particular, debiendo ir acompafiados en el automavil por una o un responsable que cuente
y porte licencia para conducir vigente.

Duplicado de Licencia o permiso de conducir.- Documento que se emite cuando existe una licencia o permiso vigente en
el sistema digital y la o el usuario acredita que lo perdio, le fue robado, se deteriord por causas imputables a ella o el, o
existe un error en su registro.

Formato de registro del tramite.- Documento generado al iniciar el tramite de licencia o permiso en el que se registra el
nombre completo de la o del usuario, fecha de nacimiento, tipo de documento y vigencia.

Manifiesto.- Documento que contiene los datos personales del registro de la o del usuario, los datos, vigencia de la licencia
o permiso y la firma de conformidad del usuario.

Carta responsiva.- Documento mediante el cual los padres, quien ejerza patria potestad o tutela, se responsabiliza de los
dafos a terceros en que resulte responsable el menor de edad, asi como de las multas que le impongan como infractor del
Reglamento de Transito vigente del Estado de México.

Renovacién.- Sustitucion o reemplazo de la licencia o permiso, porque término su vigencia.

Examen de conocimientos del Reglamento de Transito vigente del Estado de México.- Es la evaluacion que se realiza
a la o el usuario para obtener la licencia para conducir vehiculos de servicio particular por primera vez, (Automovilista,
Motociclista, permisos provisionales de practica “A” y “B” y chofer de servicio particular), a fin de determinar si cuenta con los
conocimientos basicos del Reglamento de Transito, para expedirle la licencia o permiso para conducir que solicita.

Libro Florete.- Documento en el cual la o el usuario firma para dejar constancia de que se le hizo entrega de su permiso o
licencia para conducir vehiculos automotores de servicio particular.

INSUMOS

- Solicitud de expedicién de licencia o permiso para conducir vehiculos automotores de servicio particular por parte de
la usuaria o el usuario.

RESULTADOS

- Expedicion y entrega de la licencia o permiso para conducir vehiculos automotores de servicio particular a la o el
solicitante.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Duplicado de Licencias y Permisos para conducir Vehiculos Automotores de Servicio Particular.

- Emisién de constancias del Registro Digital o Documental de Licencias y Permisos para conducir Vehiculos
Automotores de Servicio Particular y Licencias de Chofer para conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico.

POLITICAS
LPAR-01

- Si el tramite de emisién de licencia o permiso para conducir vehiculos automotores de servicio particular, se realiza
en Unidad Mévil o Médulo que no cuente con Area Guia ni sistema de turnos, se entendera que las operaciones
correspondientes a dicha Area deberan realizarse en el Area de Recepcién de Documentos, por lo tanto se debera
de omitir la entrega de turnos.

LPAR-02

- El Area de Recepcion de Documentos debera informar a la o el usuario que en tramites nuevos de licencia para
conducir vehiculos de servicio particular, (Automovilista, Motociclista, Permisos Provisionales de Practica “A” y “B” y
Chofer de Servicio particular), es necesario aprobar por Unica vez el “Examen de Conocimientos, que sefala el
Reglamento de Transito vigente del Estado de México”.

LPAR-03

- El Area de Recepcién de Documentos debera informar a la o el usuario, que en caso de no aprobar el “Examen de
Conocimientos”, el tramite quedara cancelado, no habra reembolso del importe pagado por la licencia o permiso para
conducir y podra volver a tramitarlo incluso el mismo dia, siempre y cuando realice el pago correspondiente.
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LPAR-04

El Area de Recepcion de Documentos debera informar a la o el usuario, que en caso de que el pago se realice de
manera electrénica o con tarjeta de crédito o débito, o cualquier otra, en la que el pago no se vea reflejado al
momento, no se le podra realizar el tramite de licencia o permiso, sino hasta dos dias después de realizado el pago.

LPAR-05

El Area de Recepcion de Documentos deberd informar a la usuaria o usuario que una vez iniciado el tramite, debera
de concluirlo de ser posible el mismo dia, salvo circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, debidamente
justificadas, de no ser asi lo debera, concluir en un plazo maximo de ocho dias en el mismo médulo o unidad movil; si
solo realizé el pago, cuenta con treinta dias para realizar el tramite, de lo contrario, tendra que solicitar la devolucion
del pago e iniciar el tramite.

LPAR-06

Cuando las areas de captura y de fotografia, se percaten, que existe un conflicto de identidad por documentacion
alterada, apdcrifa o que haga referencia a personas diversas, no se le emitird ningin documento, bloqueara en
sistema el registro quedando sin efecto el tramite de devolucidn del pago de derechos, hasta en tanto se resuelva el
conflicto; la o el responsable debera elaborar una nota informativa, con las imagenes digitales del sistema y, en su
caso, copias de los documentos que esta presentando la o el usuario, para hacer de conocimiento, a la Direccion del
Registro de Licencias y Operadores para verificar y determinar si el incidente es procedente, y en su caso canalizarlo
a la Direccion General de Asuntos Juridicos para iniciar procedimiento, o denuncia correspondiente.

LPAR-07

Cuando se trate de una renovacion o duplicado de licencia o permiso para conducir, las areas de captura y de
fotografia deberan verificar la identidad y que las huellas dactilares coincidan con las ya registradas en el sistema
digital, ya que de no ser asi, el sistema debera bloquear el registro en automético, hasta en tanto se resuelva el
conflicto, y en consecuencia quedara sin efecto el tramite de devolucién del pago de derechos; asi mismo el area de
captura debera revisar que el expediente digital este completo.

LPAR-08

Cuando las areas de captura y de fotografia no puedan realizar la toma de huellas dactilares, debido a que la usuaria
0 usuario tenga huellas muy maltratadas o deterioradas, deberan constar la identidad de que la persona con la
imagen y expediente digital que obra en el sistema o0 en su caso con los documentos que se presentan.

LPAR-09

A las personas extranjeras que quieran tramitar su licencia para conducir vehiculos automotores, se les expedira por
el tiempo establecido en el documento migratorio que acredite su estancia legal en el pais y en caso de que la
estancia en el pais comprenda un periodo de dias 0 meses, debera realizar el pago de derechos correspondiente a
afos completos.

LPAR-10

Para la reimpresién de una licencia o permiso para conducir por desgaste fisico, el “Area de recepcién de
documentos” verificard que se encuentre laminada, de no ser asi, sera considerada como merma por error de
sistema dentro de lo seis meses posteriores a su expedicion. En caso contrario, el desgaste se considerara imputable
a la usuaria o usuario por lo que a su costa debera tramitar un duplicado.

LPAR-11

Se podra emitir licencia o permiso para conducir vehiculos automotores de servicio particular a toda persona que
padezca incapacidad fisica, siempre y cuando demuestre mediante certificado médico expedido por el DIFEM o
Institucion de Salud publica, que la persona es apta para conducir vehiculos automotores. El vehiculo debera estar
provisto con los mecanismos apropiados para su manejo.

LPAR-12

No procede la correccion de datos en ninguna de las etapas del procedimiento de expedicién de licencias para
conducir; sin embargo, la o el responsable del Mddulo, solicitara autorizacion a la Direccion del Registro de Licencias
y Operadores, para estudiar la viabilidad de hacer la correccién en el sistema; de lo contrario, se tendra que hacer el
duplicado de la misma, atribuyendo el pago a la o el servidor publico que se equivocd, debiendo digitalizar la licencia
errénea, asi como remitirlo a la citada Direccion como merma.

DESARROLLO
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Particular
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Usuaria o Usuario
2 Area Guia
3 Usuaria o Usuario
4 Area Guia
5 Area Guia
6 Area Guia
7 Area Recepcion de
Documentos
8 ) .
Usuaria o Usuario
9 Usuaria o Usuario
10  Area Recepcion de
Documentos
11 Usuaria o Usuario
12 Area Recepcion de
Documentos
13 Usuaria o Usuario
14 Bancos o centros autorizados
15 Usuaria o Usuario
16  Area Guia
17 Usuaria o Usuario
18 Area de Captura de Datos
19 Usuaria o Usuario
20 Usuaria o Usuario
21  Area de Captura de Datos
22 Usuaria o Usuario
23 Area de Captura de Datos

ACTIVIDAD

Solicita informacion en el Area Guia para la emisién o renovacion de la licencia
0 permiso para conducir vehiculos automotores de servicio particular.

Informa requisitos.

Se entera, re(ine requisitos y los presenta en el Area Guia.
Recibe documentos, los revisa y determina:

¢ Cumple con todos los requisitos?

No, informa a la o el usuario los requisitos faltantes, devuelve documentacion y
se conecta con la actividad namero 3.

Si, canaliza a la o el usuario al Area de “Recepcion de Documentos.

Recibe requisitos, revisa y captura en el sistema el nombre completo de la o el
usuario, fecha de nacimiento, niumero de licencia vencida (en su caso), asi
como el tipo de licencia o permiso que solicita y afios de vigencia solicitados,
imprime el formato “Registro del Tramite” y solicita a la o el solicitante
corroborar los datos y firmar en caso de ser correctos.

Recibe, corrobora datos y determina:
¢ Los datos son correctos?
No, informa a la o el responsable sobre los errores y regresa formato.

Recibe formato, realiza correcciones y regresa a la usuaria o usuario. Se
conecta con la actividad nimero 8.

Si, firma formato y regresa.

Ingresa a la pagina www.edomex.gob.mx, genera el “Formato Universal de
Pago”, lo entrega con la documentacion a la o el usuario e indica que efectle
su pago de derechos en los bancos o centros autorizados. En caso de requerir
factura digitaliza el RFC de la o del solicitante.

Recibe el Formato Universal de Pago y documentacién; acude a efectuar su
pago de derechos.

Recibe Formato Universal de Pago, realiza cobro, emite Recibo de Pago y
entrega a la o el usuario.

Recibe el Formato Universal de Pago y Recibo de Pago, los presenta en el
Area Guia.

Recibe formatos y requisitos; emite el formato Turno de Atencién, lo entrega a
la o el solicitante junto con su documentacion y le indica esperar su turno para
acudir al Area de Captura de Datos de la Oficina de Licencias.

Recibe documentacién y Turno de Atencion, y se presenta en el Area de
Captura de Datos.

Recibe documentacion, ingresa en el sistema el nimero de folio del formato
Registro del Tramite, registra las diez huellas dactilares y en caso de ser
duplicado o renovacion, registra sélo el indice derecho, solicita informacion
personal; ingresa en el sistema los 27 digitos de la linea de captura, fecha y
entidad de pago, imprime el formato “Manifiesto” y lo entrega a la o el usuario
para verificar los datos.

Recibe el formato “Manifiesto”, verifica datos y determina:
¢ Los datos son correctos?
No, informa al Area de Captura de Datos y lo devuelve para su correccion.

Recibe el formato “Manifiesto”, realiza correcciones y regresa. Se conecta con
la actividad namero 19.

Si, firma el formato “Manifiesto” y lo regresa.
Verifica huellas dactilares y determina:
¢Las huellas coinciden?
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24
25

26

27

28

29

30

31

32
33

34

35
36
37

38

39

40
41

42
43

44

Area de Captura de Datos
Area de Captura de Datos

Area de Captura de Datos

Area de Captura de Datos

Usuaria o Usuario

Area de Examen de
Conocimientos

Usuaria o Usuario

Area de Examen de
Conocimientos

Usuaria o Usuario
Area de Examen de
Conocimientos

Area de Examen de
Conocimientos

Area de  Examen

Conocimientos
Usuaria o Usuario
Area de Fotografia

Area de Fotografia

Responsable de Modulo

Responsable de M6dulo
Responsable de Modulo.

Usuaria o Usuario
Area de Fotografia

Usuaria o Usuario
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No, turna al responsable del mddulo y se conecta con la actividad nimero 39.
Si, revisa el Manifiesto y determina:
¢ Se trata de primera expedicion?

No, le entrega la documentacion y solicita al Usuario acudir al Area de
Fotografia. Se conecta con la actividad numero 37.

Si, registra en el sistema junto con los 27 digitos de la linea de captura del
Formato Universal de Pago, la fecha y entidad de pago. Entrega
documentacion a la usuaria o usuario y le solicita acudir al Area de Examen de
Conocimientos.

Recibe documentacion, acude al Area de Examen de Conocimientos y entrega
el Manifiesto.

Recibe Manifiesto, proporciona Guia de Examen de Conocimientos del
Reglamento de Transito vigente del Estado de México.

Recibe Guia de Examen, estudia el tiempo que considere necesario y la
devuelve para presentar el examen.

Captura el numero de folio del “Manifiesto” en el sistema, automaticamente
emite un cuestionario de 10 preguntas del Reglamento de Transito vigente del
Estado de México y le indica que la calificacion minima aprobatoria es de seis y
aplica el examen.

Contesta el examen.
Verifica la calificacion obtenida del examen digital y determina:
¢Aprobé el examen?

No, informa al usuario el resultado y le indica que si desea volver a presentar el
examen de conocimientos debera cubrir el importe correspondiente y reiniciar
el tramite.

Turna al Responsable del Médulo de Licencias el Manifiesto para su archivo.

Si, entrega Manifiesto a la usuaria o usuario e indica acuda al Area de
Fotografia.

Recibe documentacion y acude al Area de Fotografia.

Recibe documentacion, ingresa el nimero de folio del Manifiesto en el sistema,
verifica las huellas dactilares y determina:

¢ Corresponden las huellas dactilares?

No, turna el expediente a la o el responsable del Médulo e informa las causas
de la improcedencia del tramite.

Recibe el expediente, analiza la situacion y determina:

¢ Tiene solucion?

Si, aplica solucion y continda el tramite. Se conecta con la actividad numero 43.
No, informa a la usuaria o usuario y da por concluido el tramite.

Retiene el expediente.

Se entera de la improcedencia del tramite y se retira.

Si, toma fotografia, escanea el iris (renovaciones ya no es necesario), solicita a
la usuaria o usuario firmar en la pad, imprime licencia o permiso para conducir,
codifica el chip, anota en el formato “Manifiesto” el nUmero de folio pre impreso
que viene en el reverso de la licencia y el nimero de la licencia para archivarlo,
entrega la licencia o permiso a la usuaria o usuario solicitandole firme de
recibido en el Libro Florete y le entrega un triptico que contiene la informacion
sobre seguro de vida contra accidente automovilistico, asi como los beneficios

adicionales de la licencia para conducir. Resguarda para su control el
expediente y al final del dia lo turna al responsable del Médulo para su archivo.

Recibe licencia o permiso para conducir vehiculos de servicio particular, firma
de recibido y se retira.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de Flujo de Emisién, Renovacion de Licencias y Permisos para Conducir Vehiculos

Automotores de Servicio Particular
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Diagrama de Flujo de Emision, Renovacion de Licencias y Permisos para Conducir Vehiculos

Automotores de Servicio Particular
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

La emision de licencias y permisos para conducir vehiculos automotores de servicio particular, queda documentada en el
sistema digital de la oficina de la Direccién de licencias.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato de registro de Tramite.
Manifiesto.
Responsiva a menores de edad.
Formato Universal de Pago.

“FORMATO: REGISTRO DEL TRAMITE”

Fecha:

FOLIO DE SOLICITUD

NOMBRE: @

ler APELLIDO:
20 APELLIDO: @

Fecha dmxento (dd/mm/aaaa)
RFC @ .E

Tipa de Tr@
Nombre y Firma del Solicitante

Vigencia Acopto que revisé y cor

QUE MIS dalos son correctos

state

POr aMbos (parte anversa y

raversa) de este formato

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REGISTRO DEL TRAMITE

Objetivo: Registrar el nombre completo de la usuaria o usuario, fecha de nacimiento, tipo de tramite, vigencia, RFC y
monto a pagar solicitado.

Distribucion y destinatario: Control interno del Médulo de Licencias.

No. Concepto Descripcion
1 Nombre completo de la usuaria o él Capturar nombre (s), apellido paterno y apellido materno de la usuaria
usuario 0 usuario.
2 Fecha de nacimiento Registrar dia, mes y afio de nacimiento.
3 R.F.C. Registrar R.F.C. de acuerdo al CURP, IFE, INE, Pasaporte o forma
migratoria en caso de extranjeros.
3 Tramite a realizar Seleccionar nuevo.
4 Documento solicitado Seleccionar tipo de licencia o permiso solicitado.
5 Vigencia - Afios Seleccionar afios de vigencia del documento.
6 Firma Plasmar la firma de la usuaria o usuario, pidiéndole revisar que los

datos estén correctos y que manifieste que no hay error firmando de
conformidad.

* El folio, la fecha, horay monto automaticamente los asigna el sistema.
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FORMATO: “MANIFIESTO”

GOBERNG DEL

ESTADO DE MEXICO ©€nNGRANDE

DATOS DE LICENCIA Y/O PERMISO

TRAMITE SOLICITADO: Follo de ia Licencia:
VIGENCIA:

APHLLIDO PATERNO:
APELLIDO MATERNO:
NOMERE (S)

RYC:

CURP;

FECHA DE NACIMIINTO:
NACIONALIDAD:

SEXO:

DOMICILIO.

TIPO DE SANGRE!
RESTRICCIONES FISICAS:
DONA ORGANOS:

En caso de accidente avisar o

Teldtona:

Domicilio:

Antigledad:

AVISO DE PRIVACIDAD

Lo dotos orsanales recabados con motive dul presente Tramite. cuye finalidad Do conformidad con el articulo 156 del Cédigo Penal del
o In #misan de Ncencias ¥y permitos pars conducir vehiculon automotones de Estado de México, munlﬂ-‘tol o Dw'.“‘ o decir tad y
SEIVCID particular y oUbCO, Yerdn Drotegiolas. NCOrDOrSION ¥y tratacas en Sal g
e de datos Gul Sisterva digial de amiNen de licencias y Perisos Bank apercibido de 1as sar > por Que '°‘
CONAICIT wehicilos automotores de ln Socretaria de Movilioiaa, utwcads an Ay, datos asentados en el presente wnto cor
e Gustove Bax No. 260, Col La Loma Tlalneoantia. E51000 de Méxco. TP fielments a los del suscrita, Asi mismo deciaro, con l-.
54000, dw canformidas can ln Ley de Proteccdn de Datos Personalms el mpcnubmdodeo que ello Implica contar con o

< co. pubhcs on Goacet GOt o o N Mto ¢ 012 -y
Estodo de México. publicada en Gaceta del Gotverno sh 11 ge sgosto de 20 v pare conducir feulon

Lok Uluberws i Senoe dutos persanales Qozarkn te los msdas eMablecidos en
In Loy antas mencionadns, Dare aercer (ot derechos e access, rectificacien sutomotores de w""’""'d"’ con el Reglamento de Transito
CANCHIDCHIN U OEOSCIAN ASi MISMO $¢ NACH 0l CONOCHNIENIO GuUe 05105 Batos vigente en el Estado de México,

persanses 10n ranimitidos y Lratados por la smgress COSMOCOLOR S A de

- CV. que NG Coma encarg O @6 eho tratamiento conforme » Ia loy de is
I3 —

Matena. La undod aamenntrative responsable de o Dase de datos es &
By, Coarcdnacicn de Informatics e s Secretaria de Maviliced det Estaco
B de México vy el domsolio gonde ol Intaresado POdra elarcer kos

o <3 A durwchos Ou 8cOeso y Correcoidn ante e minms es W Unsdad de K
- Q N Informacidn ce e Secreturin e Moviddad. Il camizo o Nombre y firma del soficitante ¥

¢ MOGTICOCION af2300 @ 00 avao O Drivocklad @ ACHDLO 00 CONTOMITnd Que fvad y CONGLALE QUe Mis TB10S SO COMECtos 4

caomuicard  m  Travid  de e pagine  de  interrwt v

Mo A transparencia adomex ob o Mavilices Pecha: t

£

SECRETARIA DE MOVILIDAD g

s ¥

S <5 DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO ESTATAL DE TRANSPORTE PUBLICO g
DIRECCION DEL REGISTRO DE LICENCIAS ¥ OPERADORES s

AV GUSTAVO BAZ PRADA Mo 2160, COL. LA LOMA. TLALNEPANTLA. ESTADO DE MEXICO. CP. 64060 TELEFOND: RISERI00 EXT 55129, SEIGZ. S613

WV it e Qs A MG T

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “MANIFIESTO”

Objetivo: Registrar el nombre completo de la usuaria o usuario, sus generales, datos de la licencia, restricciones fisicas,
consentimiento si 0 no es donador de 6rganos y nimero telefénico en caso de accidente.

Distribucion y destinatario: Control interno del Médulo de Licencias.

No. Concepto Descripcion

1 Datos de licencia o permiso Al ingresar el nimero de folio el sistema arroja los datos que se captura en la
orden de pago.

2 Tramite solicitado Ingresar si el tramite es nuevo o solicita un duplicado.
3 Folio Anotar nimero de licencia o permiso.

4 Vigencia Capturar los afios de vigencia.

5 Apellido paterno Registrar el apellido paterno.

6 Apellido materno Registrar el apellido materno.
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7 Nombre (s) Anotar nombre de la usuaria o usuario.

8 R.F.C. Registrar R.F.C. de acuerdo al CURP, IFE, INE, Pasaporte o forma migratoria en
caso de extranjeros.

9 Fecha de nacimiento Ingresar dia, mes y afio de nacimiento.

10 | Nacionalidad Capturar la nacionalidad de la usuaria o usuario de acuerdo al acta de
nacimiento, CURP o documento migratorio, en caso de extranjeros.

11 | Sexo Marcar si es masculino o femenino.

12 | Domicilio Registrar el domicilio completo que aparece en el comprobante presentado.

13 | Tipo de sangre Seleccionar el tipo de sangre de la usuaria o usuario.

14 | Restricciones Fisicas Elegir el tipo de restricciones, en caso de existir.

15 | Dona érganos Marcar el campo de si 0 no de acuerdo a lo que la usuaria o usuario decida
respecto a la donacion de érganos.

16 | En caso de accidente avisar Capturar el nombre completo de la persona a la que se le puede avisar en caso

a de accidente.

17 | Teléfono Anotar nimero telefénico.

18 | Domicilio Registrar el domicilio completo de la persona a la que se le dara aviso en caso
de accidente.

19 Antigtedad Capturar dia, mes y afio de la licencia anterior, en caso de existir.

20 | Firma del solicitante Solicitar a la usuaria o usuario asiente su firma.

21 | Fecha Anotar dia, mes y afio en que se realiza el tramite.

La informacion correspondiente al folio de la licencia y fecha la registra automaticamente el sistema, emitiendo ese dato
hasta la impresion de la licencia.

“CARTA RESPONSIVA”

De conformidad con los articulos 45 y 46 del Reglamento de Transito del Estado de México; el C.

. Acreditandome con: ; me permito solicitar en mi caracter

de: {:2 del menor:

domicilio y nimero telefénico:

@ de afos de edad {:2 ; sefialando como

se le emita un Permiso de Practica,

,haciéndome responsable de los dafios a terceros en que resulte responsable el menor de edad o bien de las multas

gue le impongan como infractor del Reglamento de Transito, desde este momento y hasta que cumpla dieciocho

afios de edad.

Nombre completo y firma de los padres o quien ejerza patria potestad o tutela.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CARTA RESPONSIVA

Objetivo: Contar con un documento en el cual los padres, quien ejerza patria potestad o tutela, se responsabilice de los
dafios en que resulte responsable la o el menor de edad.

Distribucion y Destinatario: Control interno del Modulo de Licencias.

No. Concepto Descripcion
1 ElC. Registrar nombre (s), apellido paterno y materno de los padres, quien
ejerza patria potestad o tutela del menor.
2 Acreditandome con: Capturar el nombre del documento con el que se identifica.
(solicitar identificacion oficial
vigente)
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3 Carécter de Especificar si es el padre, madre o tutor de la o del menor.
4 Del menor Anotar el nombre completo de la o del menor.
5 Afos Capturar edad de la o del menor.
6 Domicilio Registrar el domicilio que aparece en el comprobante presentado.
7 Numero de teléfono Anotar numero telefonico.
8 Nombre completo y firma Solicitar de los padres, quien ejerza patria potestad o tutela anote su
nombre, apellido paterno y materno, y firma.
“FORMATO UNIVERSAL DE PAGO”
1 GOBIERNO DEL .
ESTADO DE MEXICO GRAN DE
SECRETARIA DE FINANZA S
FORMATO UNIVERSAL DE PAGO FORMATO GRATUITO
ESTE DOCUMENTO NO ES EL COMPROBANTE DE PAGO Y NO ORALIGA A LA AUTORIDAD A PRESTAR BL SERVICIO SOLICITADO
DATOS DEL CONTRIBUYENTE
Q> @ |
CLAVE UNICA DE RECISTRO DE FOBLACION cuRAPr RECISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
NOMBRE DENOMINACION © RAZON SOCIAL
(€D) |
DATOS DE LA CONTRIBUCION:
CLAVE DESCRIPCION CANTIOAD TARIFA O TASA IMPORTE
@ S (e
FECHA LIMITE DE PAGO: TOTAL:
LINEA DE CAPTURA PARA PAGO EN VENTANILLA
POR FAVOR CAPTURE SIN ESPACIOS
ESTE DOCUMENTO SOLO ES VALIDO CON LA CERTIRICACION O RECIBO DEL PAGO
FAVOR DE REALIZAR PAGOD BN VENTANILLA DE LAS SIGUIENTES INSTITUCIONES
AFIRME TRNOB2Y BANAMEX PA:1840.04 BANCO AZTECA BANCO DEL BAJIO 4563
BANORTE 31681 BANSEFI O N Ten CHEDRAUI
Cl BANCO COMERCLCmY COMERCIAL MEXICANA HSBC 7960
INBURSA IXE BANCO SANTANDER 1167 SCOTIABANK 1093
TELECOMM - XCD DESARROLLADORA
BURIAEA SUMESA TELEGRAFOS (ANTAD)

Por favor verifigue gue 1y linea de capans y o Lmporte e PICCoe on ¢ comprabante de PRgo gue emite o Centro Autorizado de Pago (Banoo o
Establecimiento Mercant!) coinoldan con 1a Informacion impress en esie %‘-n.ﬂo Universal de Pago.

Con tu contribucion haces posible que el Estado de Mexico tenga mas y mejores escualas, centros de salud, vias de
comunicacion y servicios publicos Juntos construimos una entidad mas fuerte y con mayores oportunidades para todos

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: UNIVERSAL DE PAGO
Objetivo: Generar el documento mediante el cual la usuaria o usuario realice el pago en el Banco o centro autorizado.
Distribucion y Destinatario: Control interno del Médulo de Licencias.

No. Concepto Descripcion
1 Clave Unica de registro de Capturar clave de CURP
poblacion *(Campo no obligatorio).
2 Registro Federal de Capturar caracteres que conforman el RFC.
Contribuyentes
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3 Nombre Capturar nombre (s) y apellidos.
4 Tipo Seleccionar el documento a tramitar.
5 Concepto Seleccionar modalidad y vigencia del documento.
6 Cantidad Ingresar el nimero de documentos a tramitar y dar clic en agregar.

PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE LICENCIAS Y PERMISOS PARA CONDUCIR VEHICULOS AUTOMOTORES DE
SERVICIO PARTICULAR

OBJETIVO

Proporcionar a la o el solicitante el duplicado de licencia y permiso para conducir vehiculos automotores de servicio
particular, por robo o extravio, mediante la sistematizacion del procedimiento a fin de agilizar su tramite.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos a la Direccion del Registro de Licencias y Operadores, responsables de
emitir el duplicado de licencias y permisos para conducir vehiculos automotores y motocicletas de servicio particular.

REFERENCIAS

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Articulos 1, 2, 3, 4 y 42. Periddico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

- Codigo Administrativo del Estado de México. Articulos 7.12, fraccion |, y 7.36 fraccion VI. Periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, 13 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de Transito del Estado de México. Articulos 40, 41, 42 y 43, incisos A) y B), 44, 45, 46, 47, 48 y 49.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de septiembre de 1992, y sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Direccion del Registro de Licencias y Operadores es la unidad administrativa responsable de emitir duplicado de las
licencias y permisos para conducir vehiculos automotores de servicio particular en el Estado de México.

La Supervisora o Supervisor de los Médulos de Licencias debera:

- Informar a las o los responsables de los Moédulos de Licencias y al personal operativo, los lineamientos de operacion
implementados por la Direccion del Registro de Licencias y Operadores.

- Suministrar el material necesario para la operacion de los médulos de emision.
- Emitir los reportes de actividades que le solicite la Direccion del Registro de Licencias y Operadores.
La o el responsable del Médulo de Licencias debera:

- Atender los problemas que se presenten en el modulo relacionados con la emision de duplicados de licencias y
permisos para conducir vehiculos automotores de servicio particular.

- Verificar, en coordinacion con la Direccion del Registro de Licencias y Operadores y el proveedor del sistema, la
procedencia de los tramites que presenten conflictos de identidad.

- Dar seguimiento a los trdmites que realicen las usuarias o usuarios en el moédulo, con el fin de que la respuesta a las
o los usuarios sea en forma pronta y expedita.

- Entregar de forma mensual los expedientes relativos a los trdmites de licencias y permisos en el Archivo General de
la Direccion del Registro de Licencias y Operadores.

El personal responsable del Area Guia debera:

- Informar a las y los usuarios los costos y requisitos para obtener duplicado de las licencias y permisos de conducir
vehiculos automotores de servicio particular, asi como orientarlas(os) y resolverles dudas o preguntas relacionadas
con este tramite.

- Entregar el “Turno de Atencion” a la usuaria o usuario, para seguir con el tramite en el area de recepcion de
documentos (Unicamente en Mddulos donde se encuentre “Area Guia” de Atencion).

- Canalizar a la o el usuario al area correspondiente, a fin de continuar con el tramite.
El personal responsable del area de recepcion de documentos debera:

- Recibir y revisar que los requisitos se encuentren completos y en forma.
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- Verificar que la usuaria o usuario esté dado de alta en el sistema digital y que corresponda con el tipo de tramite que
debe realizar.

- Obtener del sistema el “Formato de Registro del Tramite”, con el que se identifica y se da seguimiento a la emisién de
duplicado de la licencia o permiso para conducir y recabar la firma de la usuaria o usuario de conformidad.

- Emitir y entregar el “Formato Universal de Pago” a la usuaria o usuario, para que realice el pago correspondiente en
cualquiera de los bancos y centros autorizados.

El personal responsable del &rea de captura de datos deberé:

- Verificar que los datos del “Formato de Registro del Tramite” y el “Formato Universal de Pago” sean correctos y
correspondan a los de la usuaria o usuario que realiza el tramite.

- Verificar que el monto del recibo de pago corresponda al tramite solicitado, asi mismo revisar que la linea de captura
coincida con el Boucher, asentando la leyenda de tramite realizado, en donde la usuaria o usuario debera poner su
nombre completo, firma y fecha de nacimiento de conformidad.

- Escanear los requisitos y tomar las huellas dactilares de la usuaria o usuario, para integrar el expediente digital.

- Capturar los datos de la usuaria o usuario en el sistema de registro, en caso de que el mismo desee modificar algin
dato.

- Capturar el “Formato Universal de Pago” en el sistema, emitir el formato de “Manifiesto” y solicitar la revision y firma
de la usuaria o usuario en el mismo.

» o«

- Integrar el expediente digital de las usuarias o usuarios con los formatos “Registro del Tramite”, “Formato Universal

» o« ” o«

de Pago”, “Recibo de Pago”, “Manifiesto” y si es el caso de Permisos, la “Carta Responsiva”.
El personal responsable del area de fotografia debera:

- Corroborar que los datos del “Formato de Registro del Tramite” sean correctos y correspondan a los de la usuaria o
usuario.

- Realizar validacion de las huellas dactilares de la usuaria o usuario a través del sistema digital.
- Solicitar la firma de la usuaria o usuario en el pad de firma.

- Tomar la fotografia de la usuaria o usuario y el iris, en caso de tramite nuevo.

- Imprimir el duplicado de la licencia o permiso y codificar el chip.

- Entregar a la usuaria o usuario duplicado de licencia o permiso de conducir, solicitando anotar su hombre en el Libro
Florete como acuse de recibo.

- Entregar el expediente al responsable del Médulo de licencias para su archivo y control.
DEFINICIONES

Duplicado.- Documento que se emite cuando existe una licencia o permiso para conducir vehiculos automotores vigente en
el sistema digital y la usuaria o usuario acredita que lo perdid, le fue robado, se deteriord por causas imputables a ella o él,
0 existe un error de sistema o en su registro.

Licencia.- Documento oficial que autoriza a las personas a conducir un vehiculo automotor.

Permiso.- Documento oficial que de manera provisional autoriza a las personas mayores de 15 afios y menores de 18 afios
a conducir un vehiculo automotor, y se clasifica en “A” para menores de edad con 15 afios cumplidos y el “B” para menores
con 16 afios cumplidos y menores de 18 afios.

Formato de registro del tramite.- Documento generado al iniciar el tramite de duplicado de licencia o permiso para
conducir vehiculos automotores, en el que se registra el nombre completo, fecha de nacimiento, tipo de documento, RFC,
costo y vigencia.

Manifiesto.- Documento que contiene los datos personales de registro del contribuyente, asi como los datos de vigencia del
duplicado de la licencia o permiso para conducir vehiculos automotores.

Carta Responsiva.- Documento mediante el cual, cualquiera de los padres, quien ejerza patria potestad o tutela, se
responsabiliza de los dafios a terceros en que resulte responsable la o el menor de edad, asi como de las multas que le
impongan como infractor del Reglamento de Transito vigente del Estado de México.

Libro Florete.- Cuaderno en el cual se lleva un registro y control de los duplicados de las licencias y permisos para conducir
vehiculos automotores, impresos y entregados a las usuarias o usuarios.

INSUMOS

- Solicitud de duplicado de licencias o permisos para conducir vehiculos automotores de servicio particular por parte de
la usuaria o usuario.
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RESULTADOS

Expedicién y entrega de duplicado de la de licencia o permiso para conducir vehiculos automotores de servicio
particular.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Emision, Renovacion de Licencias y Permisos para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Particular.

Emision de Constancia del Registro Digital o documental de Licencias y Permisos de Conducir Vehiculos Automotores
de Servicio Particular y Licencias de Chofer para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Pablico.

POLITICAS
DLPAR-01

Si el tramite de duplicado de licencia o permiso para conducir vehiculos automotores de servicio particular se realiza
en Unidad Mévil o Médulo que no cuente con Area Guia ni sistema de turnos, se entendera que las operaciones
correspondientes a dicha Area deberan realizarse en el Area de Recepcién de Documentos, por lo tanto se debera
de omitir la entrega de turnos.

DLPAR-02

Si la usuaria o usuario requiere actualizar los datos del registro digital de su licencia o permiso para conducir vehiculos
automotores de servicio particular, debera presentar nicamente el (los) documento (s) que acredite (n) dicho (s)
cambio (s) para digitalizarlo en el sistema e integrarlo (s) a su expediente digital.

DLPAR-03

Cuando se trate de un duplicado de licencia o permiso para conducir, las areas de captura y de fotografia deberan

verificar que las huellas dactilares coincidan con las ya registradas en el sistema digital, ya que de no ser asi, el
sistema deberd bloquear ambos registros en automatico, hasta en tanto se resuelva el conflicto generado, y en
consecuencia quedara sin efecto el trdmite de devolucion del pago de derechos.

DLPAR-04

Para la reimpresion de una licencia o permiso para conducir por desgaste fisico, la usuaria o usuario debera acudir al
médulo donde realizé su tramite; el “Area de recepcién de documentos” verificara que se encuentre laminada, ya que
de no ser asi, sera considerada error de sistema, (dentro de lo seis meses posteriores a su expedicién). En caso
contrario, el desgaste se considerara imputable a la usuaria o usuario por lo que debera tramitar un duplicado (previo
pago de derechos).

DLPAR-05

Para el caso de duplicado de Permiso Provisional de Practica “A” o “B”, la o el menor debera presentarse
acompafiados por la persona que firmé la carta responsiva, de lo contrario deberan presentarse acompafiados de
cualquiera de los padres, quien ejerza patria potestad o tutela, presentando identificacion oficial vigente, con el fin de
firmar la nueva carta responsiva.

DESARROLLO: Duplicado de Licencias o Permisos para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Particular

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Usuaria o Usuario Solicita en el Area Guia informacion para obtener el duplicado de la
licencia o permiso para conducir.

Area Guia Informa los requisitos para emisién de duplicado de licencias o permisos
para conducir.

Usuaria o Usuario Se entera, reline requisitos y los presenta en el Area Guia.

Area Guia Recibe requisitos, los revisa y determina:
¢,Cumple con todos?

Area Guia No, informa a la usuaria o usuario los requisitos faltantes y se los
devuelve.

Usuaria o Usuario Recibe requisitos, solventa observaciones y entrega. Se conecta con la
actividad nimero 4.

Area Guia Si, canaliza a la o al usuario al area de Recepcién de Documentos.

Area Recepcién de Documentos Solicita requisitos, revisa y verifica datos de la usuaria o del usuario en el

sistema, el nombre completo, la fecha de nacimiento, o en su caso, el
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24
25

26
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29

30

31
32

33

Area Recepcion de Documentos

Usuaria o Usuario
Area Recepcién de Documentos

Usuaria o Usuario

Usuaria o Usuario
Area de Recepcion de
Documentos

Usuaria o Usuario

Area de Recepcion de
Documentos

Usuaria o Usuario
Bancos o los centros autorizados.
Usuaria o Usuario

Area Guia

Usuaria o Usuario

Area de Captura de Datos

Usuaria o Usuario

Usuaria o Usuario
Area de Captura de Datos

Usuaria o Usuario
Area de Captura de Datos

Usuaria o Usuario

Area de Fotografia

Area de Fotografia

Usuaria o Usuario
Area de Fotografia

Area de Fotografia
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namero de licencia o permiso del duplicado que solicita, y verifica:
¢ Esta dado de alta?

No, informa a la usuaria o usuario, retiene el expediente y da por
concluido el tramite.

Se entera de la improcedencia del tramite y se retira.

Si, imprime el Formato de Registro del Tramite, lo entrega a la usuaria o
usuario para que corrobore sus datos.

Recibe el Formato de Registro del Tramite, lo revisa y determina:
¢Los datos son correctos?

No, informa al encargado de recepcién de documentos, y en su caso,
entrega documentacion soporte para realizar cambio en los datos.

Se entera, realiza correcciones e imprime formato. Se conecta con la
actividad nimero 12.

Si, firma y regresa el formato

Recibe el Formato de Registro del Tramite firmado, ingresa a la pagina
www.edomex.gob.mx; genera Formato Universal de Pago de duplicado,
lo entrega con la documentacion a la usuaria o usuario e indica que
efectle su pago de derechos en los Bancos o centros autorizados.

Recibe “Formato Universal de Pago”, el Formato “Registro del Tramite” y
documentacién, firma formatos y acude a efectuar el pago de derechos.

Recibe Formato Universal de Pago, realiza cobro, emite Recibo de Pago
y entrega a la usuaria o usuario.

Recibe el Formato Universal de Pago y el Recibo de Pago, los presenta
en el Area Guia junto con el Formato de Registro del Tramite.

Recibe documentacion, verifica que se haya efectuado el pago, emite el
turno de atenciéon y lo entrega a la usuaria 0 usuario junto con su
documentacion, indicandole esperar su turno para acudir al area de
captura de datos.

Recibe documentacion y turno de atencién, espera su turno y se
presenta en el area de captura de datos.

Recibe el turno de atencién y documentacion; ingresa al sistema el
numero de folio del formato Registro del Tramite, verifica datos, imprime
el formato Manifiesto y lo entrega a la usuaria o usuario.

Recibe formato “Manifiesto”, verifica sus datos, y determina:
¢Los datos son correctos?
No, informa y devuelve al Area de Captura de Datos para su correccion.

Corrige informacion, imprime nuevamente el formato y lo regresa para
firma. Se conecta con la actividad namero 23.

Si, lo firma y lo devuelve al Area de Captura de Datos.

Recibe el Manifiesto firmado, escanea los requisitos para integrar el
expediente digital, los devuelve e indica acudir al Area de Fotografia.
Recibe documentacion, acude al Area de Fotografia y entrega el
“Manifiesto”.

Recibe el formato “Manifiesto”, ingresa al sistema el numero de folio,
solicita las huellas dactilares, las verifica en el sistema y determina:

¢, Corresponden las huellas dactilares de la usuaria o usuario?

No, informa a la usuaria o usuario, a través del responsable del Mddulo,
las causas de la improcedencia del tramite.

Se entera de la improcedencia del tramite y se retira.

Si, toma fotografia, en su caso escanea el iris, solicita a la usuaria o
usuario firmar en la pad, imprime duplicado, codifica el chip, anota el
ndamero del pre impreso de licencia en el Manifiesto y entrega el
duplicado de licencia o permiso para conducir a la usuaria o usuario,
solicitandole firme de recibido en el libro florete.

Resguarda para su control el expediente recibido y al final del dia los
turna al responsable del Médulo para su archivo.
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34 Usuaria o Usuario Recibe duplicado de licencia o permiso para conducir vehiculos de
servicio particular, firma de recibido en el Libro Florete y se retira.

Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA

Diagrama de Flujo de Duplicado de Licencias o Permisos para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Particular.
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Diagrama de Flujo de Duplicado de Licencias o Permisos para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Particular
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Diagrama de Flujo de Duplicado de Licencias o Permisos para Conducir Vehiculos Automotores de
Servicio Particular
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permisos recibidos entregados
Registro de evidencias

La emision de duplicados de licencias y permisos para conducir vehiculos automotores de servicio particular, queda
documentada en el sistema digital de la oficina de la Direccién de licencias.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS: (Anexos en el procedimiento “Emisidon y Renovacion de Licencias y Permisos para
Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Particular”).

- Formato de Registro del Tramite.
- Manifiesto.
- Formato Universal de Pago.

PROCEDIMIENTO: EMISION Y RENOVACION DE LICENCIAS PARA CONDUCIR VEHICULOS AUTOMOTORES DE
SERVICIO PUBLICO

OBJETIVO

Otorgar un documento que autoriza a la o el solicitante, conducir vehiculos automotores de servicio publico, mediante la
sistematizacion del procedimiento de emision de licencias en sus modalidades:

1.- Tipo A modalidad discrecional (taxi).
2.- Tipo B modalidad colectivo.
3.- Tipo C modalidad transporte especializado, escolar y de personal.
4.- Tipo D modalidad para vehiculos de servicio a la comunidad.
ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Direccion del Registro de Licencias y Operadores responsables de emitir
licencias para conducir vehiculos automotores de servicio publico en sus diferentes modalidades.

REFERENCIAS

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Articulos 1, 2, 3, 4 y 42. Periddico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

- Cadigo Administrativo del Estado de México. Articulos 7.1, 7.2, 7.3 y 7.4, fraccion Il, 7.12, fraccion | y 7.36, fraccion VI.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de Transito Metropolitano. Articulo 5, fraccién |, 26, fraccion | 'y 29, fraccion V. Periddico oficial “Gaceta
del Gobierno”, 19 de junio 2007.

- Reglamento de Transito del Estado de México. Articulos 40, 41 y 42, fraccién IV, articulo 43 apartado C, 47, 48 y 49.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de septiembre de 1992, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento del Transporte Publico y Servicios Conexos. Articulos 94, 95, 96, 97 y 98. Periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, 25 de marzo 2002, y sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Direccidon del Registro de Licencias y Operadores es la unidad administrativa responsable de la emision de licencias
para conducir vehiculos automotores de servicio publico.

La supervisora o el Supervisor de los Médulos de Licencias debera:

- Informar a las o los responsables de los Mddulos de Licencias y al personal operativo, los lineamientos de operacién
implementados por la Direccion del Registro de Licencias y Operadores.

- Emitir los reportes de actividades que le solicite la Direccion del Registro de Licencias y Operadores.
La o el responsable del Mddulo de Licencias debera:

- Verificar, en coordinacion con la Direccion del Registro de Licencias y Operadores y el proveedor del sistema, la
procedencia de los tramites que presenten conflictos de identidad.

- Entregar de forma mensual los expedientes relativos a los trdmites de licencias en el Archivo General de la Direccidn
del Registro de Licencias y Operadores.

El personal responsable del Area Guia debera:

- Informar a las usuarias y usuarios los costos y requisitos para obtener la licencia de chofer para servicio publico; asi
como orientarlas(os) y resolverles dudas o preguntas relacionadas con este tramite.

- Entregar el “Turno de Atencién” a la usuaria o usuario, para seguir con el tramite en el area de recepcion de
documentos y canalizar al area correspondiente para continuar con el tramite.

El personal responsable del Area de Recepcién de Documentos debera:
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Recibir y revisar que los requisitos se encuentren completos y en forma.
Verificar si la usuaria o usuario esta dado de alta en el sistema cuando solicite una renovacién o duplicado.

Obtener del sistema el “Formato de Registro del Tramite”, con el que se identifica y se da seguimiento a la emisién de
la licencia para conducir y recabar la firma de la usuaria o usuario de conformidad.

Emitir y entregar el “Formato Universal de Pago” a la usuaria o usuario para que realice el pago correspondiente en
cualquiera de los Bancos y centros autorizados.

Preguntar al solicitante si se encuentra bajo tratamiento médico que pudiera dar como resultado un falso positivo, de
los nueve metabolitos que reconoce el Sistema Digital de Licencias, debiendo la usuaria o el usuario leer y firmar de
enterado en el “Formato de Informacion de Examenes y Tratamiento Médico”.

El personal responsable del Area de Captura de Datos debera:

Verificar que los datos del “Formato de Registro del Tramite” y el “Formato Universal de Pago” sean correctos y
correspondan a los de la persona que realiza el tramite.

Verificar que el monto del recibo de pago corresponda al tramite y modalidad solicitada, asi mismo revisar que la linea
de captura coincida con el Boucher, asentando la leyenda de tramite realizado, en donde la usuaria o usuario debera
poner su nombre completo, firma y fecha de nacimiento de conformidad.

Capturar los datos en el sistema de registro, emitir el formato de “Manifiesto” y solicitar la revisién y firma de la usuaria
0 usuario en el mismo.

Solicitar a la o el solicitante, la revision y firma en los formatos “Autorizacion de toma de muestra” y “Cadena de
custodia” que genera el sistema.

Capturar el iris y las huellas dactilares de la usuaria o usuario en tramites nuevos.
Escanear los requisitos del tramite para integrar el expediente digital.

Integrar el expediente de las usuarias o los usuarios con el Formato de Registro del Tramite, Formato Universal de
Pago, recibo de pago y formato “Manifiesto”.

El personal responsable del Area de “Examen de Conocimientos” debera:

Corroborar que los datos del “Formato de Registro del Tramite” sean correctos y correspondan a los de la usuaria o
usuario.

Proporcionar a las usuarias o los usuarios la “Guia de Estudio del Reglamento de Transito vigente del Estado de
México”.

Coadyuvar en caso de que la persona no sepa leer o no entienda algin cuestionamiento.
Aplicar el “Examen de Conocimientos” e informar su resultado.

Canalizar a la usuaria o usuario al area correspondiente para seguir con el tramite.

El personal responsable del Area de Examen Médico debera:

Corroborar que los datos del “Formato de Registro del Tramite” sean correctos y correspondan a los de la usuaria o
usuario.

Realizar examen médico general integral (presion, estatura, peso, capacidad auditiva y visual).
Capturar en el sistema los resultados de la revision.

Entregar el expediente a la usuaria o usuario y canalizar al area correspondiente.

El personal responsable del Area de Laboratorio debera:

Corroborar que los datos del “Formato de Registro del Tramite” sean correctos y correspondan a los de la usuaria o
usuario.

Aplicar y analizar el examen toxicoldgico a la usuaria o usuario.

Verificar lectura de iris.

Escanear tira reactiva.

Informar a la usuaria o usuario sobre el resultado de la prueba toxicologica.

Informar y entregar a la o el responsable del Médulo, los expedientes de las personas cuyo resultado de la prueba sea
positivo.
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Entregar el expediente a la usuaria o usuario y canalizar al area correspondiente.

El personal responsable del Area de Examen Psicométrico debera:

Corroborar que los datos del “Formato de Registro del Tramite” sean correctos y correspondan a los de la usuaria o
usuario.

Aplicar examen psicométrico.
Capturar en el sistema el resultado correspondiente.

Entregar el expediente a la usuaria o usuario y canalizarlo al &rea correspondiente.

El personal responsable del area de fotografia debera:

Corroborar que los datos del “Formato de Registro del Tramite” sean correctos.
Validar a través del sistema las huellas dactilares.

Solicitar firma de la usuaria o usuario en el pad de firma.

Tomar la fotografia e Iris.

Imprimir y codificar el chip de licencia.

Entregar a la usuaria o usuario la licencia de chofer para servicio publico, solicitando nombre, firma y fecha de recibo
en el Libro Florete.

Entregar el expediente al responsable del Médulo de Licencias para su archivo y control.
DEFINICIONES

Licencia para conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico.- Documento oficial que autoriza a conducir
automoviles, camionetas, camiones y autobuses de servicio particular y puablico en sus modalidades: 1.- Tipo A modalidad
discrecional (taxi) por un afio de vigencia, 2.-Tipo B modalidad colectivo por un afio de vigencia, 3.-Tipo C modalidad
transporte especializado, escolar y de personal por un afio de vigencia y 4.-Tipo D modalidad para vehiculos de servicio a
la comunidad por un afio de vigencia.

Formato de Autorizacion para los examenes correspondientes.-Documento mediante el cual la o el solicitante autoriza
que se le realicen los exdmenes de conocimientos, médico, psicométrico y toxicoldgico.

Cadena de custodia.- Documento que contiene los examenes toxicoldgicos y psicométricos de la o del solicitante.

Tira reactiva.- Es el instrumento que detecta la presencia de sustancias toxicas a través de una muestra biolégica de orina.

INSUMOS
Solicitud de emision o renovacion de licencia para conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico.
RESULTADOS

Expedicién y entrega a la o el solicitante de la licencia para conducir Vehiculos Automotores de servicio publico en sus
diferentes modalidades.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Duplicado de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico.
POLITICAS
LPUB -01

Si el tramite de licencia de chofer para servicio publico se realiza en un Médulo que no cuente con Area Guia, se
entenderd que las operaciones correspondientes a dicha Area deberan realizarse en el Area de Recepcion de
Documentos, debiendo omitir la entrega de turnos.

LPUB-02

El Area de Recepcion de Documentos debera informar a la usuaria o usuario que para obtener la licencia para
conducir Vehiculos Automotores de servicio publico en sus diferentes modalidades, debera aprobar todos los
examenes, ya que de no ser asi, el tramite quedara cancelado sin reembolso, pudiendo volver a tramitarlo dos meses
posteriores, realizando el pago correspondiente; asi mismo, si la o el solicitante requiere factura, el area de recepcion
debera digitalizar la cédula del Registro Federal de Contribuyentes en el sistema.

LPUB-03

El Area de Recepcién de Documentos debera informar a la usuaria o al usuario, que en caso de que el pago se
realice por algun medio en el que el pago no se vea reflejado al momento, no se le podra realizar el tramite de licencia
0 permiso, sino hasta dos dias después de su realizacion.

LPUB-04
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- El Area de Recepcion de Documentos debera informar a la usuaria o al usuario, que una vez iniciado el tramite de
expedicion, renovacion y duplicado de licencia para conducir vehiculos automotores de servicio publico, debera de
concluirlo el dia siguiente habil de su inicio y en el mismo mdédulo, de lo contrario tendra que solicitar la devolucion e
iniciar el tramite.

LPUB-05

- En caso de que la usuaria o usuario no pueda dar una muestra biolégica de orina por contar con una insuficiencia
renal 0 se encuentre bajo tratamiento médico, debera presentar un diagnostico médico expedido por una Institucion
de salud publica, en donde el Médico refiera la enfermedad y el medicamento recetado, asi como el testimonio de que
no causa ninguna reaccién secundaria que ponga en peligro su vida misma y la de terceros, y que es apta para
conducir vehiculos automotores destinados al servicio publico; las dltimas tres recetas médicas expedidas por la
misma Institucién, adjuntando un oficio dirigido al Director General del Registro Estatal de Transporte Publico,
exponiendo las causas y hechos para exentar el examen de Antidoping, a fin de analizar su viabilidad.

LPAR-06

- Cuando la usuaria o el usuario realice trdmite con documentacion alterada, apdcrifa o que haga juridicamente
referencia a personas diversas, no se le emitira ningin documento, el sistema debera bloquear el registro en
automatico, hasta en tanto se resuelva el conflicto generado y en consecuencia, quedara sin efecto el tramite de
devolucion del pago de derechos.

LPAR-07

- Cuando se trate de una renovacion o duplicado de licencia para conducir, el sistema y las areas de captura y de
fotografia deberan verificar que las huellas dactilares y el iris coincidan con las ya registradas en el sistema digital, ya
gue de no ser asi, el sistema debera bloquear el registro en automatico, hasta en tanto se resuelva el conflicto y en
consecuencia quedara sin efecto el tramite de devolucién del pago de derechos; asi mismo el area de captura debera
revisar que el expediente digital este completo, en caso de faltar algin documento, solicitar a la usuaria o usuario
unicamente el (los) documento (s) que falte (n) para digitalizarlo en el sistema e integrarlo (s) a su expediente digital.

LPAR-08

- EL é&rea de captura debera realizar la toma de huellas dactilares, y en el caso de que el solicitante tenga sus huellas
muy maltratadas en razon a la naturaleza de su trabajo o debido a la edad avanzada, el o los responsables de dicha
area debera realizar un oficio dirigido a la Direccidon del Registro de Licencias y Operadores, constando que la
persona que tiene a la vista en el médulo, coincide con la imagen y expediente digital que obra en el sistema o en su
caso con los documentos que esta presentando la usuaria o el usuario.

LPAR-09

- Siel érea de Laboratorio presenta problemas debido a que la o el solicitante tenga un problema visual o haya un error
en la toma, el responsable de dicha area debera formular oficio dirigido a la Direccién del Registro de Licencias y
Operadores, constatando que la persona que tiene a la vista en el médulo coincide con la imagen digital que obra en
el sistema o, en su caso, con los documentos que se presentan, adjuntando impresion de pantalla con el mensaje
emitido por el sistema.

LPUB-10

- La usuaria o usuario que tramite por primera vez la licencia para conducir de servicio publico, debera presentar
certificado de antecedentes no penales, y en el caso de que resida en otra entidad federativa, debera presentar el
certificado, identificacion oficial y comprobante de domicilio, del lugar donde resida al momento de hacer el tramite
de licencia.

LPAR-11

- Para la reimpresién de una licencia de chofer para servicio publico por desgaste fisico, el “Area de recepcién de
documentos” verificara que se encuentre laminada, de no ser asi, sera considerada como error de sistema (dentro de
lo seis meses posteriores a su expedicién). En caso contrario, el desgaste se considerara imputable a la usuaria o al
usuario, por lo que, previo pago de derechos, debera tramitar un duplicado.

LPUB-12

- Se podra emitir licencia de chofer para servicio plblico a toda persona que padezca incapacidad fisica, siempre y
cuando demuestre mediante certificado médico expedido por el DIFEM o Institucién de Salud, que la persona es apta
para conducir vehiculos automotores destinados al servicio publico, y que el vehiculo debera estar provisto con los
mecanismos apropiados para su manejo.

LPAR-13

- No procede la correccién de datos en ninguna de las etapas del procedimiento de expediciéon de licencias para
conducir; sin embargo, el responsable de Mddulo, solicitara autorizacion a la Direccion del Registro de Licencias y
Operadores, para estudiar la viabilidad de hacer la correccién en el sistema; de lo contrario, se tendra que hacer el
duplicado de la misma, atribuyendo el pago a la o al servidor publico que se equivoc6, debiendo digitalizar la licencia
errénea, asi como remitirlo a la citada Direccion como merma.
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LPUB-14

- Cuando exista un resultado positivo en el examen toxicoldgico, el Area de Laboratorio debera registrar el nimero de
“Manifiesto” y el nombre completo de la o el chofer de servicio publico, en los vasos y tiras reactivas de las pruebas
realizadas, con la finalidad de contar con una cadena de custodia adecuada de las muestras; por lo tanto, la o el
responsable del médulo debera resguardar la muestra de orina y la tira reactiva correspondiente por un periodo de un
mes; vencido el plazo tendrd que relacionar y solicitar mediante oficio la eliminacion de muestras a la Direccion del
Registro de Licencias y Operadores, marcando copia de conocimiento al Organo de Control Interno; las tiras reactivas
que no den positivo tendrdn que ser contadas y destruidas el mismo dia y el responsable del médulo debera
relacionarlas mediante oficio, remitiéndolo a la Direccion del Registro de Licencias y Operadores.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Emision y Renovacion de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Usuaria o Usuario Solicita informacion en el Area Guia para obtener la licencia para

conducir vehiculos automotores de servicio publico en cualquiera de
sus modalidades.

2 Area Guia Informa los requisitos para emisién o renovacién de licencias en sus
diferentes modalidades.

3 Usuaria o Usuario Relne requisitos y los presenta en el Area Guia.

4 Area Guia Recibe, verifica requisitos y determina:
¢Cumple con todos los requisitos?

5  Area Guia No, informa a la usuaria o usuario los requisitos faltantes y los
devuelve.

6 Usuaria o Usuario Recibe requisitos, corrige o0 complementa y presenta. Se conecta con la
actividad namero 4.

7 Area Guia Si, regresa documentacion y canaliza a la usuaria 0 usuario al area de
Recepcion de Documentos.

8 Area Recepcion de Documentos Solicita requisitos, verifica y captura en el sistema el nombre completo
de la usuaria o usuario, fecha de nacimiento, modalidad de documento
que solicita 0 en su caso, el nimero de licencia para chofer de servicio
publico; imprime el Formato de Registro del Tramite.

9 Area Recepcion de Documentos Ingresa a la pagina www.edomex.gob.mx, genera el Formato
Universal de Pago, lo entrega con los requisitos y el formato de
Registro del Tramite a la o el solicitante y le solicita efectuar el pago de
derechos en cualquiera de los Bancos o los centros autorizados.

10  Usuaria o Usuario Recibe el Formato Universal de Pago y requisitos, acude a efectuar su
pago de derechos.

11  Banco o Centro Autorizados Recibe Formato Universal de Pago, realiza cobro, emite y entrega
Recibo de Pago.

12 Usuaria o Usuario Recibe el Formato Universal de Pago y el Recibo de Pago, los presenta
anexando el Formato de Registro del Tramite en el Area Guia.

13 Area Guia Recibe documentacion, revisa que se haya efectuado el pago, emite el
turno de atencion y devuelve a la usuaria o usuario, indicandole esperar
su turno para acudir al area de captura de datos.

14  Usuaria o Usuario Recibe requisitos y Turno de Atencién y se presenta en el area de
captura de datos.

15 Area de Captura de Datos Recibe Turno de Atencion y requisitos, revisa que la linea de captura
del Formato Universal de Pago coincida con el recibo de pago y los
datos de la usuaria o usuario y determina:
¢ Es trdmite nuevo?

16  Area de Captura de Datos No, ingresa al sistema el folio del Formato de Registro del Tramite,
valida las huellas dactilares y los datos, y determina:
¢ Existe diferencia en huellas y datos?

17  Area de Captura de Datos Si, informa a la usuaria o usuario que su trdmite no procede y que
tendra que iniciar su tramite efectuando de nueva cuenta el pago de
derechos.

18 Usuaria o Usuario Se entera y se retira.

19 Areade Captura de Datos No, contintia con el tramite. Se conecta con la actividad nimero 21.
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Si, ingresa al sistema el folio del Formato de Registro del Tramite,
escanea las huellas dactilares, captura informaciéon (estado civil,
ocupacion, lugar de nacimiento, teléfono, domicilio, tipo de sangre, si es
donador de organos y caracteristicas fisicas, correo electrénico,
persona a contactar en caso de accidente).

Escanea los 27 digitos de la linea de captura del Formato Universal de
Pago, la fecha y entidad de pago, imprime el formato “Manifiesto” y lo
entrega a la usuaria o usuario para verificar los datos.

Recibe el Manifiesto, verifica datos y determina:

¢Los datos son correctos?

No, informa al Area de Captura de Datos y lo devuelve para su
correccion.

Corrige informacién, imprime nuevamente el formato y lo regresa. Se
conecta con la actividad namero 22.

Si, lo firma y devuelve el Manifiesto al Area de Captura de Datos.
Recibe el Manifiesto firmado, realiza la captura del iris, escanea los
requisitos y el Manifiesto para integrar expediente.

Cierra el tramite de licencia de chofer para servicio publico y continda
con el trdmite de certificado médico toxicoldgico.

Ingresa el Formato “Registro del Tramite” para el certificado médico
toxicoldgico, verifica huellas dactilares, solicita y captura en nimero de
folio de la identificacién oficial vigente, la digitaliza, captura nombre de
agrupacion, empresa y ruta para la que labora la o el solicitante y
escanea los 27 digitos de la linea de captura del Formato Universal de
Pago.

Imprime el formato Manifiesto, lo entrega a la o al usuario para verificar
los datos.

Recibe el Manifiesto de certificado médico toxicolégico, verifica datos y
determina:

¢ Los datos son correctos?

No, informa al Area de Captura de Datos y lo devuelve para su
correccion.

Corrige informacion, imprime nuevamente el formato y lo regresa. Se
conecta con la actividad namero 28.

Si, lo firma y devuelve.

Recibe el Manifiesto firmado, lo escanea junto con los requisitos para
integrar el expediente.

Entrega requisitos y expedientes a la usuaria o usuario e indica que
acuda al Area de Examen de Conocimientos.

Recibe documentos, acude al area de examen de conocimientos y
entrega.

Recibe expedientes y proporciona la Guia de Examen de
Conocimientos del Reglamento de Transito vigente del Estado de
México.

Recibe Guia de Examen de Conocimientos, estudia el tiempo que
considere necesario y la devuelve para presentar examen.

Captura el namero de folio del Manifiesto en el sistema, emite
automaticamente un cuestionario de 10 preguntas del Reglamento de
Transito vigente del Estado de México y le indica que la calificacion
minima aprobatoria es de seis y aplica el examen.

Contesta el examen y lo regresa.

Verifica la calificacion obtenida del examen digital y determina:

¢Aprobé el examen?

No, informa a la usuaria o usuario el resultado y le indica que si desea
volver a presentar el examen de conocimientos debera cubrir el importe
correspondiente y reiniciar el tramite.

Turna expedientes a la o el responsable del Médulo de Licencias quien
debera archivarlos.

Se entera y se retira.
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Usuaria o Usuario
Area Médica

Usuaria o Usuario
Area de Laboratorio

Usuaria o Usuario
Area de Laboratorio

Area de Laboratorio

Usuaria o Usuario
Responsable del Médulo
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Si, entrega expedientes y solicita a la usuaria 0 usuario acudir al area
de examen médico

Recibe expedientes, acude al &rea médica y entrega expedientes.
Recibe expedientes, captura en el sistema el namero de folio del
Manifiesto de certificado médico toxicolégico, realiza examen médico
general integral (presion, estatura, peso, capacidad auditiva y visual),
captura los datos y entrega los expedientes a la o al solicitante,
indicandole acudir al area de laboratorio.

Recibe expedientes y los entrega en el area de laboratorio.

Recibe expedientes, verifica que correspondan a la usuaria o usuario,
anota el nimero de Manifiesto de certificado médico Toxicoldgico, y el
nombre completo de la o el solicitante en el vaso para muestra de orina
y en la tira reactiva, entrega a la usuaria o usuario para que le
proporcione una muestra de orina.

Recibe vaso y entrega muestra de orina.

Recibe muestra, ingresa la tira al vaso, la retira, la coloca en el escaner
y determina:

¢La prueba es positiva?

Si, ingresa al sistema, registra el resultado, en el formato Cadena de
Custodia e informa a la usuaria o usuario se presente con la o el
responsable del Mddulo.

Turna los expedientes a la o el responsable del Médulo.

Recibe indicaciones y acude con la o el responsable del Médulo.
Recibe expedientes, se entera de que la prueba toxicologica fue
positiva e informa a la usuaria o usuario que no se le podra expedir el
certificado médico toxicolégico ni la licencia y que no habra reembolso
del pago de derechos; genera en el sistema el formato “Notificacion de
resultado de examen Toxicolégico” y lo entrega a la usuaria o al usuario
para su firma.

Se entera, recibe el formato “Notificacion de resultado de examen
Toxicolégico”, lo firma de enterado, lo devuelve al responsable y se
retira.

Archiva expediente de certificado médico toxicoldgico, para su control.
Concluye el tramite.

No, ingresa el resultado en el sistema, lo anota en el formato Cadena
de Custodia y entrega expedientes a la usuaria o usuario, indicandole
acudir al &rea de examen psicométrico.

Recibe expedientes, acude al area de examen psicométrico y los
entrega.

Recibe expedientes, entrega el formato “Examen Psicométrico” e indica
a la usuaria o usuario la forma de llenado.

Requisita el formato y lo devuelve, al Area Psicométrica.

Recibe formato, captura e imprime los resultados y los integra al
expediente de certificado médico toxicoldgico.

Entrega expediente e indica a la usuaria o usuario acuda al Area de
Fotografia.

Recibe indicaciones, acude al area de fotografia, presenta expedientes
para la toma de fotografia de licencia y certificado médico toxicologico.

Recibe expedientes, ingresa el numero de folio del Manifiesto de
licencia y certificado médico toxicoldgico, solicita las huellas dactilares
de la usuaria o usuario, verifica si corresponden a las registradas y
determina:

¢, Corresponden las huellas dactilares?

No, turna los expedientes a la o al responsable del Médulo e informa
las causas de la improcedencia del tramite.

Recibe expedientes, se entera e informa a la usuaria o usuario y da por
concluido el tramite.

Retiene expedientes.

Se entera de la improcedencia del tramite y se retira.
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63 Area de Fotografia Si, toma la fotografia, solicita firmar en la pad, realiza toma de iris
ocular, imprime el certificado médico toxicoldgico y licencia de chofer
de servicio publico, anota el nimero de folio pre impreso del certificado
y el nimero de licencia en el formato Manifiesto, codifica licencia y
certificado médico toxicolégico y entrega a la usuaria o usuario,
solicitandole firme de recibido en el Libro Florete, le entrega un triptico
qué contiene la informacion sobre seguro de vida contra accidente
automovilistico, asi como los beneficios adicionales de la licencia para
conducir.

Resguarda para su control el expediente y al final del dia lo turna ala o
al responsable del Médulo para su archivo.

64 Usuaria o Usuario Recibe tramite de licencia y certificado médico toxicolégico, firma de
recibido en el Libro Florete y se retira.

Fin del Procedimiento.
DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: Emision y Renovacion de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Pablico

Diagrama de Flujo de Emision y Renovacion de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico
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Diagrama de Flujo de Emisién y Renovacién de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico
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Diagrama de Flujo de Emisiéon y Renovacion de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico
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Diagrama de Flujo de Emisiéon y Renovacion de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico
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Diagrama de Flujo de Emision y Renovacion de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico
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Diagrama de Flujo de Emision y Renovacion de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico
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I

ENTREGA EXPEDIENTE E

INDICA ACUDIR AL AREA DE
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>

RECIBE EXPEDIENTES,
INGRESA EL NUMERO DE
FOLIO DEL MANIFIESTO Y
CERTIFICADO

TOXICOLOGICO, SOLICITA
LAS HUELLAS DACTILARES,
VERIFICA S| CORRESPONDEN
A LAS REGISTRADAS Y
DETERMINA:

si
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IMPROCEDENCIA DEL
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J/ SOLICITA FIRMAR EN EL PAD,

IMPRIME EL CERTIFICADO
TOXICOLOGICO Y LA
LICENCIA DE CHOFER DE
SERVICIO PUBLICO, ANOTA
EL NUMERO DE LICENCIA EN
EL FORMATO MANIFIESTO,
CODIFICA LA LICENCIA Y
CERTIFICADO, LOS ENTREGA
Y PIDE QUE FIRME DE

RECIBIDO.
64 -t RESGUARDA  PARA  SU
CONTROL EL EXPEDIENTE Y
Lo ENTREGA AL
RECIBE TRAMITE DE R’ESPONSABLE AL FINAL DEL
LI;ENCIA Y CERTIF]CADO DIiA PARA SU ARCHIVO

MEDICO TOXICOLOGICO,
FIRMA DE RECIBIDO EN EL
LIBRO FLORETE Y SE RETIRA

TR
\ FIN )

MEDICION

Numero mensual de licencias de chofer para servicio publico
emitidas

X 100 = Porcentaje de licencias de chofer para servicio

Numero mensual de solicitudes de licencias de chofer para publico entregadas

servicio publico recibidas
Registro de evidencias

La emision de licencias de Chofer para Servicio Publico, quedan registradas en el sistema de la Oficina de Licencias.
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Informacion de Examenes y Tratamiento Médico.

Autorizacion de Toma de Muestra.

Cadena de Custodia.

Notificacion de Resultado de Examen Toxicolégico.

Examen Psicométrico.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Anexos en procedimiento “Emision y Renovacion de Licencias y Permisos para Conducir Vehiculos Automotores
de Servicio Particular”:

Registro del Tramite.
Formato Universal de Pago.

Manifiesto.

)

T A S

“FORMATO: INFORMACION DE EXAMENES Y TRATAMIENTO MEDICO”

Mdédulo Toxicolégico

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD y con fundamento en el articulo 156 del Codigo Penal para el Estado de
México, que no estoy bajo tratamiento, meédico, motivo por el cual pudiera salir positivo en &l "Examen Toxicologico”, asi mismo
hago constar que se me informo que al tramitar la Licencla para conducir de Chofer de Servicio Pablico, con fundamento en lo
que disponen los numerales 43, apartado C, fraccion VIl y 47, fraccion |l del Reglamento de Transito del Estado de México, asi
como el 87, fraccion VI, inciso A del Codige Financiero del Estado de México y Municiplos y en relacion al Manual de
Procedimientos de la Direccion del Registro de Licencias y Operadores de la Secretaria de Movilidad dei Estado de México,
tendré que realizar Examen Tedrico, Médico Psicométrico y Toxicologico (el cual detecta si uno es consumidor de: 1 Cocaina, 2
Marihuana, 3. Anfatamina, 4. Metanfetamina. 5. Barbitdricos, 6. Opiaceos, 7. Benzodiazepinas, 8. Metadona y 9. Fenciclidina.} y en
caso de NO aprobar todos los exdmenes no habré reembolso alguno de page realizado por estos conceptos. Finalmente se hace
de su conocimiento que en caso de resultar positivo a alguno de los metabolitos antes mencionades la muestra se resguardara
por un plazo de un mes para el caso de que exista alguna inconformidad

NO.

FECHA

HORA

NOMARE

FIRMA

TRAMTE
ACCALTAD DE LGN

CESERMOIONES

®

@

®

.

@

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INFORMACION DE EXAMENES Y TRATAMIENTO MEDICO

Objetivo: Registrar el nombre completo de la usuaria o del usuario, fecha de nacimiento, tipo de tramite de licencia
solicitada, a fin de iniciar el trAmite en sistema.

Distribucion y Destinatario: Original para control interno del Médulo de Licencias.
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No. Concepto Descripcion
1 Nombre Registrar nombre completo de la usuaria o del usuario.
2 Firma Plasmar su firma de conformidad.
3 Tipo de tramite de licencia Marcar con una "X” el documento que va a tramitar, ya sea
licencia para Chofer de Servicio Publico y Certificado Médico
Toxicologico.
4 Observaciones Anotar la palabra enterado y si es el caso, algin comentario.

FORMATO: “AUTORIZACION DE TOMA DE MUESTRA”

Idonbfcacion dei Donaniy

* Este formato lo emite automaticamente el sistema

Sl AT
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* Este formato lo emite automaticamente el sistema
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FORMATO: “CADENA DE CUSTODIA”
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GOBIERNO DEL . : >
ESTADO DE MEXICO “2016, Ao del C rio de la Instalacién del Congreso Constituyente” éh GanANDlé

FORMATO: "NOTIFICACION DE RESULTADO DE EXAMEN TOXICOLOGICO"
1.« En el municipio de @ , Estado de México, siendo las QD , del dia
@ de del afto 2016, la Lic @ , responsable del médulo de

licenclas de conducir para serviclo publico, @ .

adscrito a la Direccion del Registro de Licencias y Operadores de la Secretaria de Movilidad, hago
constar que con fundamento en lo establecido en les articulos 7.13 fraccion |l del Codigo
Administrativo del Estado de México; 43 apartado C fraccion VIII y 47 fraccién |l del Reglamento de
Transito del Estado de México, en relacion con el numeral B7 fraccion VIl del Cédige Financiero del
Estado do México y Municipios. S0 realizé la prueba toxicologica al C

®

2+ El resultado obtenido de la muestra biologica de orina dio como resultade Positivo a

, por lo que de conformidad a lo establecido en los numerales 7.84 fraccion VI,

Incisos a) y b) del Codigo Administrative del Estado de México, 94 fraccion IV, del Reglamento de
Transporte Publico y Servicios Conexos del Estado de México; y 36 del Reglamento de Transito
Metropolitano del Estado de México; y a |a politica numero LPUB-02 del Manual de Procedimientos de
la Direccion del Registro de Licencias y Operadores; dicha persona no es apta para conducir vehiculo
de transporte publico,

3.- Lo anterior, se procede a firmar de conformidad, quedando notificado en términos de lo dispuesto
en el articulo 25 fraccion IV del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; para

los efectos administrativos correspondientes.

® ®

Nombre y firma de conformidad del contribuyente Nombre y firma de la Responsable

SECRETARIA DE MOVILIDAD
DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO ESTATAL DE TRANSPORTE PUBLICO
DIRECCION DEL REGISTRO DE LICENCIAS Y OPERADORES

V. GUETAVE BAZ ROADA NO. W0 O VOMA. TLALNEMANTLA BRTALDO DU Mex

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: NOTIFICACION DE RESULTADO DE EXAMEN TOXICOLOGICO
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: NOTIFICACION DE RESULTADO DE EXAMEN TOXICOLOGICO
Objetivo: Notificar a la usuaria o al usuario el resultado positivo de la prueba toxicologica.

Distribucion y destinatario: Original para el control interno del M6dulo de Licencias.
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No. Concepto Descripcion

1 Municipio Anotar el municipio donde se ubica el médulo.

2 Hora Registrar hora en que suceden los hechos.

3 El dia Anotar la fecha en que suceden los hechos.

4 Responsable del M4dulo Capturar el nombre completo de la o del responsable del
modulo de licencias.

5 Ubicado en Ingresar el domicilio donde se localiza el médulo de emision
de licencias.

6 Al C. Registrar el nombre completo de la operadora o del operador
que da resultado positivo.

7 Positivo a Anotar la sustancia o metabolito a la que da resultado
positivo la prueba.

8 Nombre y firma de conformidad del Plasmar nombre completo y firma autografa de la usuaria o

contribuyente del usuario de conformidad.

9 Nombre y firma de la Responsable Plasmar nombre completo y firma autégrafa de la o del

responsable del Médulo.

(©@0E

FORMATO: “EXAMEN PSICOMETRICO”

S
@@

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “EXAMEN PSICOMETRICO”

Objetivo: Evaluar la auto descripcién de la usuaria o el usuario.

Distribucion y destinatario: Control interno del Médulo de Licencias.

No. Concepto Descripcion
1 Nombre Anotar el nombre completo de la o del usuario.
Edad Colocar la edad de la o del usuario.
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3 Sexo Indicar si es femenino o masculino.

4 Estado civil Anotar si es soltera o soltero, casada o casado, viuda o viudo,
divorciada o divorciado, segln sea el caso.

5 Escolaridad Registrar grado méximo de estudios.

6 Afos de experiencia Especificar tiempo que se ha dedicado a su oficio, arte, actividad
o profesion.

7 Puesto Indicar el nombre de la actividad de la usuaria o del usuario.

8 Fecha Registrar la fecha en que se realiza el tramite.

9 Direccion Anotar su domicilio completo.

10 Teléfono Especificar nimero de teléfono de la usuaria o del usuario.

11 +) () Marcar con una “X” por cada bloque de cuatro conceptos, el que
més lo identifique, asi como el que considere que menos lo
describe.

PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE LICENCIAS PARA CONDUCIR VEHICULOS AUTOMOTORES DE SERVICIO
PUBLICO

OBJETIVO

Proporcionar a la o al solicitante el duplicado de licencia para conducir vehiculos automotores de servicio publico por robo
o extravio, mediante la sistematizacion del procedimiento, a fin de agilizar su tramite.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos a la Direccion del Registro de Licencias y Operadores, responsables de emitir
el duplicado de licencias para conducir vehiculos automotores de servicio publico en sus diferentes modalidades.

REFERENCIAS

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Articulos 1, 2, 3, 4 y 42. Periddico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

- Codigo Administrativo del Estado de México. Articulos 7.1, 7.2, 7.3 y 7.4, fraccion Il, articulo 7.12 fraccion I, y articulo
7.36, fraccion VI. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de Transito Metropolitano. Articulo 5, fraccion |, 26, fraccion | y 29, fraccién V. Periddico oficial “Gaceta
del Gobierno”, 19 de junio 2007.

- Reglamento de Transito del Estado de México. Articulos 40, 41, 42, fraccion IV, articulo 43 apartado C, 44, 47, 48 y
49. Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de septiembre de 1992, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento del Transporte Publico y Servicios Conexos. Articulos 94 95, 96, 97 y 98. Periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, 25 de marzo 2002, y sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Direccion del Registro de Licencias y Operadores es la unidad administrativa responsable de emitir duplicados de las
licencias para conducir vehiculos automotores de servicio publico en el Estado de México.

La Supervisora o el Supervisor de los Mddulos de Licencias debera:

- Informar a las o los responsables de los Mddulos de Licencias y al personal operativo, los lineamientos de operacion
implementados por la Direccion del Registro de Licencias y Operadores.

- Emitir los reportes de actividades que le solicite la Direccion del Registro de Licencias y Operadores.
La o el responsable del médulo de licencias debera:

- Atender con oportunidad los problemas que se presenten en el médulo, relacionados con el duplicado de licencias
para conducir vehiculos automotores de servicio publico.

- Verificar, en coordinacion con la Direccién del Registro de Licencias y Operadores asi como con el proveedor del
sistema, la procedencia de los tramites de duplicados que presenten conflictos de identidad.

- Entregar de forma mensual los expedientes relativos a los tramites de duplicados de licencias para conducir vehiculos
automotores de servicio publico en el Archivo General de la Direccién del Registro de Licencias y Operadores.

La o el responsable del area guia debera:
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Informar a las usuarias o los usuarios los costos y requisitos necesarios para obtener duplicado de las licencias para
conducir vehiculos automotores de servicio publico, asi como orientarlos y resolverles dudas o preguntas relacionadas
con este tramite.

Entregar el “Turno de Atencion” a la usuaria o usuario para seguir con el tramite en el area de recepcién de
documentos (Unicamente en Médulos donde se encuentre “Area Guia” de Atencion).

Canalizar a la usuaria o usuario al area correspondiente, a fin de continuar con el tramite.

La o el responsable del area de recepcién de documentos debera:

Recibir y revisar que los requisitos se encuentren completos y en forma.

Verificar que la usuaria o usuario esté dados de alta en el sistema y que corresponda con el tipo de tramite que deben
realizar.

Obtener del sistema el “Formato de Registro del Tramite”, con el que se identifica y se da seguimiento a la emisién de
duplicado de la licencia para conducir y recabar la firma de la usuaria o usuario de conformidad.

Emitir y entregar el “Formato Universal de Pago” a la usuaria o usuario para que realice el pago correspondiente en
cualquiera de los Bancos y centros autorizados.

La o el responsable del area de captura de datos debera:

Verificar que los datos del “Formato de Registro del Tramite” y el “Formato Universal de Pago” sean correctos.

Verificar que el monto del recibo de pago corresponda al tramite solicitado, asi mismo revisar que la linea de captura
coincida con el Boucher, asentando la leyenda de tramite realizado, en donde la usuaria o usuario debera poner su
nombre completo, firma y fecha de nacimiento de conformidad.

Escanear los requisitos y tomar las huellas dactilares para integrar el expediente digital.
Capturar los datos en el sistema de registro, en caso de que el mismo desee modificar algin dato.

Capturar el “Formato Universal de Pago” en el sistema, emitir el formato de “Manifiesto” y solicitar la revision y firma
de la usuaria o usuario en el mismo.

Integrar el expediente digital con los formatos “Registro del tramite”, “Universal de pago”, “Recibo de pago” y
“Manifiesto”.

El personal responsable del area de fotografia debera:

Corroborar que los datos del “Formato de Registro del Tramite” sean correctos.
Validar las huellas dactilares a través del sistema digital.

Solicitar firma de la usuaria o usuario en el pad de firma.

Realizar la toma de fotografia de la usuaria o usuario.

Realizar la toma de iris, en caso de tramite nuevo.

Imprimir el duplicado de la licencia y codificar chip.

Entregar a la usuaria o usuario el duplicado de licencia de conducir, solicitando anotar su nombre en el Libro Florete
como acuse de recibo.

Entregar el expediente al responsable del moédulo de licencias para su archivo y control.
DEFINICIONES

Duplicado.- Documento que se emite cuando existe una licencia para conducir vehiculos automotores, vigente en el
sistema digital y la usuaria o usuario acredita que lo perdio, le fue robado, se deterioré por causas imputables a ella 0 a él, o
existe un error de sistema o registro.

Licencia.- Es el documento oficial que autoriza a las personas a conducir un vehiculo automotor.

Formato de registro del tramite.- Documento generado al iniciar el tramite de duplicado de licencia para conducir
vehiculos automotores, en el que se registra el nombre completo, fecha de nacimiento, tipo de documento, RFC, costo y
vigencia.

Manifiesto.- Documento que contiene los datos personales de registro del contribuyente, asi como los datos de vigencia del
duplicado de la licencia para conducir vehiculos automotores.

Libro Florete.- Cuaderno en el cual se lleva un registro y control de los duplicados de las licencias para conducir vehiculos
automotores, impresos y entregados a las usuarias o usuarios.

INSUMOS
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Solicitud de duplicado de licencias para conducir vehiculos automotores de servicio publico por parte de la usuaria o
usuario.

RESULTADOS

Emision del duplicado de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Emision y Renovacién de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico.

Emision de Constancias del Registro Digital o Documental de Licencias, Permisos de Conducir Vehiculos
Automotores de Servicio Particular, de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico.

POLITICAS
DLPUB-01

Si el tramite de duplicado de licencia para conducir vehiculos automotores de servicio publico se realiza en un Modulo
gue no cuente con Area Guia ni sistema de turnos, se entendera que las operaciones correspondientes a dicha Area
deberan realizarse en el Area de Recepcién de Documentos, por lo tanto se debera de omitir la entrega de turnos.

DLPUB-02

Cuando se trate de un duplicado de licencia para conducir, las areas de captura y de fotografia deberan verificar que
las huellas dactilares y el iris coincidan con las ya registradas en el sistema digital, ya que de no ser asi, el sistema
debera bloquear ambos registros en automatico, hasta en tanto se resuelva el conflicto generado, y en consecuencia
guedara sin efecto el tramite de devolucion del pago de derechos.

DLPUB-03

Para la reimpresion de una licencia para conducir por desgaste fisico, la usuaria o usuario debera acudir al médulo
donde se realizé su tramite; el “Area de Recepcién de Documentos” verificara que se encuentre laminada, ya que de
no ser asi, serd considerada como error de sistema, (dentro de lo seis meses posteriores a su expedicion). En caso
contrario, el desgaste se considerard imputable a la o el solicitante por lo que deberan tramitar un duplicado (previo
pago de derechos). Si la fecha de expedicion es mayor a seis meses deberan presentar todos los examenes
correspondientes. De igual manera se debera proceder en los casos de error de datos, debiendo presentar
identificacion oficial vigente o documento que acredite la correccion, se realizara un duplicado, previo pago de
derechos, sin necesidad de presentar acta de robo o extravio y se retendra el documento para su digitalizacion en el
mismo concepto.

DESARROLLO: Duplicado de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico

No.

10
11

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Usuaria o Usuario

Area Guia

Usuaria o Usuario
Area Guia

Area Guia
Usuaria o Usuario

Area Guia
Area Recepcién de Documentos

Area Recepcion de Documentos

Usuaria o Usuario

Area de Recepcién de
Documentos

ACTIVIDAD

Solicita en el Area Guia informacion para obtener el duplicado de la
licencia para conducir.

Informa los requisitos para emision de duplicado de licencias para
conducir.

Se entera, retine requisitos y los presenta en el Area Guia.
Recibe requisitos, los revisa y determina:
¢,Cumple con todos?

No, informa a la usuaria o usuario los requisitos faltantes y se los
devuelve.

Recibe requisitos, solventa observaciones y entrega. Se conecta con
actividad nimero 4.

Si, canaliza a la usuaria o usuario al area de Recepcion de Documentos.

Solicita requisitos, revisa y verifica datos en el sistema como el nombre,
fecha de nacimiento, o en su caso el nimero de licencia que solicita
duplicado, y verifica:

¢ Esta dado de alta?

No, informa a la usuaria o usuario, retiene el expediente y da por concluido
el tramite.

Se entera de la improcedencia del tramite y se retira.

Si, imprime el Formato “Registro del Tramite”, lo entrega a la usuaria o
usuario para que corrobore sus datos.
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12

13

14

15
16

17

18

19

20

21

22

23

24
25

26
27

28
29

30

31
32

33

Usuaria o Usuario

Usuaria o Usuario
Area Recepcion de Documentos

Usuaria o Usuario
Area Recepcién de Documentos

Usuaria o Usuario

Bancos o los centros autorizados.

Usuaria o Usuario

Area Guia

Usuaria o Usuario

Area de Captura de Datos

Usuaria o Usuario

Usuaria o Usuario
Area de Captura de Datos

Usuaria o Usuario
Area de Captura de Datos

Usuaria o Usuario
Area de Fotografia

Area de Fotografia

Usuaria o Usuario
Area de Fotografia

Usuaria o Usuario
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Recibe el formato “Registro del Tramite”, lo revisa y determina:
¢ Los datos son correctos?

No, informa al encargado de recepcion de documentos, y en su caso,
entrega documentacién soporte para realizar cambio en los datos.

Se entera, realiza correcciones e imprime formato. Se conecta con la
actividad nimero 12.

Si, firma el formato y lo regresa.

Recibe el Formato “Registro del Tramite” firmado, ingresa a la pagina
www.edomex.gob.mx; genera el “Formato Universal de Pago” de
duplicado, lo entrega con la documentacion a la usuaria o usuario e indica
que efectle su pago de derechos en los Bancos o los centros autorizados.

Recibe Formato Universal de Pago, el Formato de Registro del Tramite y
documentacién, firma formato y acude a efectuar el pago de derechos.

Recibe “Formato Universal de Pago”, realiza cobro, emite recibo de pago y
lo entrega.

Recibe el “Formato Universal de Pago” y recibo de pago, los presenta en
el Area Guia, junto con el Formato “Registro del Tramite”.

Recibe documentos, verifica que se haya efectuado el pago, emite el turno
de atenciobn y lo entrega a la usuaria o usuario junto con su
documentacion, indicandole esperar su turno para acudir al Area de
Captura de Datos.

Recibe requisitos y turno de atencion, espera su turno y se presenta en el
area de captura de datos.

Recibe el turno de atencién y documentacion, ingresa al sistema el
nimero de folio del formato Registro del Tramite, verifica los datos del
usuario e imprime el formato “Manifiesto” y lo entrega a la usuaria o
usuario.

Recibe formato “Manifiesto”, verifica sus datos y determina:
¢Los datos son correctos?
No, informa al Area de Captura de Datos y lo devuelve para su correccion.

Corrige informacién, imprime nuevamente el formato y lo entrega a la
usuaria o usuario para firma y se conecta con la actividad nimero 23.

Si, firma y lo devuelve al Area de Captura de Datos.

Recibe el Manifiesto firmado, escanea los requisitos para integrar el
expediente digital, los devuelve e indica acudir al Area de Fotografia.

Recibe documentacion y acude al Area de Fotografia.

Recibe el “Manifiesto”, ingresa al sistema el numero de folio, realiza toma
de huellas dactilares, las verifica en el sistema y determina:

¢ Corresponden las huellas dactilares?

No, informa a la usuaria o usuario, a través del responsable del Médulo las
causas de la improcedencia del tramite.

Se entera de la improcedencia del tramite y se retira.

Si, toma fotografia, en su caso escanea el iris, solicita a la usuaria o
usuario firmar en la pad, imprime duplicado, codifica el chip, anota el
namero del pre impreso y numero de licencia en el “Manifiesto” y entrega
el duplicado de licencia para conducir, solicitando firme de recibido en el
libro florete.

Resguarda para su control el expediente recibido y al final del dia lo turna
al responsable del Médulo para su archivo.

Recibe duplicado de licencia para conducir vehiculos automotores de
servicio publico, firma de recibido en el Libro Florete y se retira.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo de Duplicado de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico.
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Diagrama de Flujo de Duplicado de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico.
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Diagrama de Flujo de Duplicado de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico.
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CAPTURA DE DATOS Y LO
DEVUELVE PARA su
CORRECCION

(26

! FIRMA Y DEVUELVE AL AREA
DE CAPTURA DE DATOS

>@

CORRIGE INFORMACION,
IMPRIME NUEVAMENTE EL
FORMATO Y LO ENTREGA
PARA FIRMA

(28 )«

»(27

RECIBE EL  MANIFIESTO
FIRMADO, ESCANEA LOS
REQUISITOS PARA INTEGRAR
EL EXPEDIENTE DIGITAL, LOS
DEVUELVE E INDICA ACUDIR
AL AREA DE FOTOGRAFIA

RECIBE DOCUMENTACION Y
ACUDE AL AREA DE
FOTOGRAFIA

>@

RECIBE MANIFIESTO,
INGRESA EL NUMERO DE
FOLIO, REALIZA LA TOMA DE
HUELLAS DACTILARES
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Diagrama de Flujo de Duplicado de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico.

AREA DE RECEPCION | AREA DE CAPTURA DE

DE DOCUMENTOS DATOS AREA DE FOTOGRAFIA

USUARIO AREA GUIA
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{CORRESPONDEN
LAS HUELLAS
DACTILARES?

Sl

INFORMA. A LA 0 AL
USUARIO, A TRAVES DEL
RESPONSABLE DEL MODULO
LAS CAUSAS DE LA
IMPROCEDENCIA DEL
TRAMITE

0

SE ENTERA DE LA
IMPROCEDENCIA DEL
TRAMITE Y SE RETIRA

L TOMA LA FOTOGRAFIA,
SOLICITA FIRMAR EN EL PAD,
REALIZA TOMA DE IRIS
OCULAR,  IMPRIME  EL
CERTIFICADO
TOXICOLOGICO Y LA
LICENCIA DE CHOFER DE
SERVICIO PUBLICO, ANOTA
EL NUMERO DE LICENCIA EN
EL FORMATO MANIFIESTO, |’
CODIFICA LA LICENCIA Y
CERTIFICADO, LOS ENTREGA
Y PIDE QUE FIRME DE
RECIBIDO.

RESGUARDA  PARA  SU
CONTROL EL EXPEDIENTE Y
Lo ENTREGA AL
RESPONSABLE AL FINAL DEL
DIA PARA SU ARCHIVO

o *

RECIBE  DUPLICADO  DE
LICENCIA PARA CONDUCIR
VEHICULOS AUTOMOTORES
DE  SERVICIO  PUBLICO,
FIRMA DE RECIBIDO EN EL
LIBRO FLORETE Y SE RETIRA

FIN
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MEDICION:
Numero mensual de duplicados de licencias emitidos
NUmero mensual de solicitudes de duplicados de licencias X 100 = Porcentaje de duplicados de licencias

recibidas entregados

Registro de evidencias:

La emision de duplicados de licencias para conducir vehiculos automotores de servicio publico, queda documentada en el
sistema digital de la oficina de la Direccion del Registro de Licencias y Operadores.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: (Anexos en procedimiento “Emision y Renovacién de Licencias y Permisos para
Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Particular”).

- Formato de Registro del tramite.
- Manifiesto.
- Formato Universal de Pago.

PROCEDIMIENTO: EMISION DE CONSTANCIAS DEL REGISTRO DIGITAL O DOCUMENTAL DE LICENCIAS Y
PERMISOS PARA CONDUCIR VEHICULOS AUTOMOTORES DE SERVICIO PARTICULAR Y LICENCIAS DE CHOFER
PARA CONDUCIR VEHICULOS AUTOMOTORES DE SERVICIO PUBLICO

OBJETIVO

Garantizar que las licencias y permisos para conducir vehiculos automotores de servicio particular y publico, emitidas en el
Estado de México, estan validadas por la autoridad correspondiente, mediante la emision de un documento que hace
constar que la informacion se encuentra registrada en el archivo digital o histérico de la Direccion del Registro de Licencias y
Operadores.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Direccion del Registro de Licencias y Operadores responsables de emitir
constancias.

REFERENCIAS

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8°. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

- Cadigo Financiero del Estado de México. Articulo 87, fraccion XIlI, inciso A. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
25 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad, 1, 2, 3 fraccion VIl y X, 9, 10 fraccién XI y 24 ultimo parrafo.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de Junio de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Direccion del Registro de Licencias y Operadores es la unidad administrativa responsable de emitir las constancias del
registro digital o histérico de licencias y permisos para conducir vehiculos automotores.

El personal responsable del Area de Constancias debera:

- Informar a las y los solicitantes sobre los requisitos y el costo para obtener la constancia del registro digital o histérico
de licencias y permisos para conducir vehiculos automotores, orientarlos y resolverles dudas o preguntas
relacionadas con éste tramite.

- Recibir las solicitudes e ingresarlas con los deméas documentos en la oficialia de partes.

- Solicitar a la o al encargado del Archivo Histérico General del Registro de Licencias y Operadores en Toluca, la
informacién que se requiera o, en su caso, realizar la busqueda en el archivo Digital.

- Registrar la solicitud en el libro correspondiente y asignar nimero de oficio.
- Elaborar constancia de respuesta, recabar la firma correspondiente, sellarla y sacar una copia para el acuse.
- Integrar el expediente de la o del usuario con toda la documentacion necesaria.

- Registrar en la base de datos las constancias que se emiten, a efecto de llevar un control de las emitidas.
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- Acordar con el Director del Registro de Licencias y Operadores, los asuntos que correspondan a las solicitudes de
constancias de registro de licencias y permisos de conducir.
El area de Archivo debera:

- Capturar en el sistema dentro del apartado de Constancias, el hombre completo, fecha de nacimiento, R.F.C., tipo de
licencia, folio, fecha de expedicion, vigencia, lugar de expedicién, antigliedad y, en su caso, folio de licencia anterior,
asi como domicilio registrado en el sistema, a efecto de llevar un control de las constancias emitidas.

DEFINICIONES

Constancia.- Documento que contiene informacion referente al registro de licencia, permiso para conducir vehiculos
automotores de servicio particular y licencia para conducir vehiculos automotores de servicio publico.

INSUMOS

- Solicitud de constancia del registro digital o histdrico de licencia o permiso para conducir, por parte de la usuaria o
usuario.

RESULTADOS
- Constancia del registro digital o histérico de licencia o permiso entregada a la o al solicitante.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Emision y Renovacion de Licencias y Permisos para conducir Vehiculos Automotores de Servicio Particular.
- Emision y Renovacion de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico.
POLITICAS
CL-01

- En caso de que la o el solicitante no cuente fisicamente con la licencia o permiso para conducir vehiculos
automotores, debera de presentar un Acta por extravio o robo segun corresponda, levantada ante la o el Oficial
Calificador, Ministerio Publico, Juez Civico o Autoridad competente, en la que se mencione el tipo de licencia, o
permiso, asi como el nombre de la o del titular de la misma.

CL-02

- En caso de que la o el titular de la licencia o permiso para conducir vehiculos automotores, haya fallecido o se
encuentre impedido para deambular, los familiares directos en primer grado, deberan presentar el acta de defuncion,
identificacion oficial del fallecido en original y copia, 0 en su caso constancia de la unidad de trabajo social de la
Institucién de salud donde este internado e identificacion oficial vigente de la o el solicitante, asi como los documentos
que acrediten el parentesco (acta de nacimiento o matrimonio), en razén de que soOlo se entregara a familiares
directos, y en el supuesto caso de que el interesado este privado de la libertad, el familiar debera presentar el
documento legal que asi lo acredite y lo faculte para realizar el tramite.

CL-05

- Parala emisidn de Constancias de Permisos Provisionales, debera ser solicitada por los padres o quien ejerza patria
potestad o tutela, presentando, el permiso provisional, acta de nacimiento e identificacién oficial de la o del menor;
s6lo en casos en que la o el titular del permiso provisional ya haya cumplido su mayoria de edad y se acredite con una
identificacion oficial, podra solicitarla directamente.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Emision de Constancias del Registro Digital o Documental de Licencias y
Permisos para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Particular y Licencias de Chofer para Conducir
Vehiculos Automotores de Servicio Publico

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Usuaria o Usuario Solicita informacién para obtener la constancia de registro digital o histérico de

licencia y permiso para conducir vehiculos automotores de servicio particular y
licencia de servicio publico.

2 Area de Constancias Saluda de acuerdo con el protocolo de atencién e informa sobre los requisitos
necesarios para la emision de constancias.

3 Usuaria o Usuario Se entera, re(ine requisitos y los presenta en el Area de Constancias.



Pagina 116

4

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Area de Constancias

Area de Constancias

Usuaria o Usuario

Area de Constancias

Usuaria o Usuario

Area de Constancias

Usuaria o Usuario

Area de Constancias

Area de Constancias

Archivo Historico General del
Registro de Licencias 'y
Operadores

Area de Constancias

Area de Constancias

Usuaria o Usuario

Area de Constancias

Usuaria o Usuario

GACETA

(SN €A g Iy N Il de noviembre de 2016

Recibe requisitos, revisa y determina:

¢ Cumple con todos los requisitos?
No, informa a la usuaria o usuario los requisitos faltantes y los devuelve.

Recibe requisitos, atiende indicaciones, retne faltantes y los entrega en el
Area de Constancias. Se conecta con la actividad nimero 4.

Si, entrega a la usuaria o usuario el formato “Solicitud de constancia del
registro digital o histérico de licencia, permiso para conducir vehiculos
automotores de servicio particular y licencias para conducir vehiculos
automotores de servicio publico”, indica la forma de llenado y solicita copia
fotostatica del mismo para su registro. Retiene los documentos.

Recibe el formato, lo requisita, obtiene copia y entrega al area de constancias
para su registro.

Recibe formato y copia, registra en el libro de la oficialia de partes de la
Direccion del Registro de Licencias y Operadores, sella, asigna nimero de
folio, emite el “Formato Universal de Pago”, lo entrega a la usuaria o usuario
junto con el acuse de recibido del formato de solicitud, y le solicita realizar el
pago de derechos en bancos y centros autorizados; le informa la fecha en que
debera presentarse con su recibo de pago en original, para recibir respuesta.

Atiende indicaciones, realiza el pago y espera fecha de presentacion.

Analiza la solicitud y determina:

¢ El registro es anterior al afio 20057

Si, solicita la busqueda via telefonica, a la o el responsable del Archivo
Histérico General del Registro de Licencias y Operadores en Toluca.

Recibe indicaciones, realiza la busqueda correspondiente en el Archivo
Histérico General del Registro de Licencias y Operadores en Toluca, informa
mediante escrito y via telefonica, el resultado de la misma al Area de
Constancias de la Direccién del Registro de Licencias y Operadores. Se
conecta con la operacién numero 15.

No, realiza la busqueda en el Sistema Digital de Emision de Licencias para
Conducir.

Obtiene resultado, elabora Constancia, obtiene la firma del Director del
Registro de Licencias y Operadores y espera a su entrega.

Se presenta en el Area de Constancias con su acuse de recibo, el Formato
Universal de Pago y el recibo original de pago.

Recibe acuse de recibo, el Formato Universal de Pago y el recibo original de
pago, informa a la usuaria o usuario el resultado de la busqueda, entrega
Constancia y le solicita firmar de recibido en el acuse correspondiente para
integrar expediente.

Recibe Constancia, firma de recibido y se retira.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

Diagrama de Flujos de Emision de Constancias del Registro Digital o Histérico de Licencias, Permisos para Conducir
Vehiculos Automotores de Servicio Particular y de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio
Publico.

AREA DE ARCHIVO HISTORICO GENERAL
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SOLICITA INFORMACION —
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» |RECIBE REQUISITOS, REVISA
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REQUISITOS?
INFORMA LOS REQUISITOS
6 ) <« FALTANTES Y LOS
DEVUELVE
RECIBE REQUISITOS,
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Diagrama de Flujos de Emision de Constancias del Registro Digital o Historico de Licencias, Permisos para Conducir
Vehiculos Automotores de Servicio Particular y de Licencias para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio

Publico.
AREA DE ARCHIVO HISTORICO GENERAL
USUARIO CONSTANCIAS DEL REGISTRO DE LICENCIAS Y
OPERADORES
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MEDICION

NUmero mensual de constancias emitidas

Numero mensual de solicitudes de constancias recibidas X100 = Porcentaje de constancias entregadas
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REGISTRO DE EVIDENCIAS
La emision de constancias de registro digital o histérico queda registrada en el sistema de la Oficina de Licencias.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- “Solicitud de Constancia del Registro Digital o Histérico de Licencia y Permiso para conducir Vehiculos de Servicio
Particular y Licencia para conducir Vehiculos Automotores de Servicio Publico”.

Anexo en procedimiento “Emision y Renovacion de Licencias y Permisos para Conducir Vehiculos
Automotores de Servicio Particular”:

- Formato Universal de Pago.

FORMATO: “SOLICITUD DE CONSTANCIA DEL REGISTRO DIGITAL O HISTORICO DE LICENCIA Y PERMISO PARA
CONDUCIR VEHICULOS AUTOMOTORES DE SERVICIO PARTICULAR Y LICENCIAS
PARA CONDUCIR VEHICULOS AUTOMOTORES DE SERVICIO PUBLICO”

Tlalnepantla de Baz, Estado de México, de (\L) de 2016.

LIC. JOEL ALEJANDRO GUTIERREZ TOLEDANO
DIRECTOR DEL REGISTRO DE LICENCIAS Y OPERADORES
DE LA SECRETARIA DE MOVILIDAD.

PRESENTE:

Por medio del presente, le solicito de la manera mas atenta me sea expedida una
Constancla de licencla de conducir o permlso, la cual contenia los siguientes datos:

Nombre: (Z)
R F.C. (E)
Domicilio: (Z)
Tipo de Licencia: ('g)
Folio: (6 )
Fecha de expedicién: (7)
Vigencia: ——
Lugar de expedicion: (§) (3)
Antigliedad: (16)
Teléfono v/ celdlar — )
Observaciones: (a)

Sin mas por el momento, guedo a sus drdenes.

ATENTAMENTE
(13)

Nombre completo y firma del solicitante




GACETA

Pagina 120 e Il de noviembre de 2016

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “Solicitud de Constancia del Registro Digital o Histérico de Licenciay
Permiso para Conducir Vehiculos Automotores de Servicio Particular y Licencias para Conducir Vehiculos
Automotores de Servicio Publico.

Objetivo: Contar con una solicitud que especifique los datos necesarios para la busqueda de licencia o permiso para
conducir.

Distribucion y destinatario: Original para Control interno del Area de Constancias.

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Anotar la fecha en que se realiza la solicitud.
2 Nombre Escribir el nombre (s) y apellidos de la o del titular del documento.
3 R.F.C. Capturar caracteres que conforman el Registro Federal de
Contribuyentes.
4 Domicilio Anotar calle, numero oficial, colonia, cddigo postal y municipio de la
usuaria o usuario.
5 Tipo de licencia Especificar la modalidad del documento a constar.
6 Folio Anotar el numero del documento a constar.
7 Fecha de expedicion Indicar dia, mes y afio en que se emitié el documento.
8 Vigencia Precisar el periodo de vigencia del documento emitido.
9 Lugar de expedicién Anotar la oficina en que se emiti6 el documento.
10 Antigliedad Indicar la antigliedad que tiene la licencia o permiso.
11 Teléfono y/o Celular Colocar el namero de teléfono o celular del solicitante.
12 Observaciones Escribir observaciones, en su caso.
13 Nombre y firma Plasmar el nombre completo y firma de la o del solicitante.

PROCEDIMIENTO: PROTOCOLO PARA LA REALIZACION DEL PROGRAMA TOXICOLOGICO Y DETECCION DE
ALCOHOL' A LAS Y LOS CHOFERES DE TRANSPORTE PUBLICO Y NOTIFICACION DE EXAMENES
TOXICOLOGICOS

OBJETIVO

Establecer las normas para la realizacion del Programa Toxicoldgico y Deteccion de Alcéhol, asi como los examenes
médico-toxicoldgicos que deberan someterse las y los operadores de vehiculos y equipos, afectos al servicio publico.

ALCANCE

Aplica a las y los choferes de vehiculos y equipo afectos al servicio publico, y a las y los servidores publicos de la Direccion
del Registro de Licencias y Operadores responsables de realizar los examenes médico-toxicoldgicos.

REFERENCIAS

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 78 y 143. Periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulos 1, 2, 3, 13, 14, 19 fraccién XVI y 33.
Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Codigo Administrativo del Estado de México. Articulos 1.1 fraccion VI, 1.2. 1.4, 1.5 fracciones Xy XI, 1.6, 7.1, 7.2, 7.3,
7.4 fraccion Il, 7.5, 7.11, 7.12, 7.13 fraccién |l y 7.84 fraccion VI, incisos A) y B). Periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, 13 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de Transito del Estado de México. Articulo 90 fracciones XVI y XVII, articulo 106 bis segundo parrafo,
articulo 106 Ter y articulo 106 Quater. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de septiembre de 1992, y sus
reformas y adiciones.

- Reglamento de Transporte Publico y Servicios Conexos del Estado de México. Articulos 1, 94 fraccion IV y 97 fraccion
1. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de marzo 2002, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de Transito Metropolitano. Articulos 36 y 37. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de junio 2007, y
sus reformas y adiciones.
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- Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad. Articulos 1, 2, 3 fraccion |, articulo 8 fraccion XV, XXVI; 10, 11, 28
fraccion | y X. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el dia 22 de Junio de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Direccion del Registro de Licencias y Operadores es la unidad administrativa responsable de llevar acabo el
programa toxicolégico y deteccién de alcohol a las y los choferes de transporte publico, asi como de registrar la sancién en
el sistema de emision de licencias para conducir, en cumplimiento a la resoluciéon administrativa emitida por la Direccion
General de Asuntos Juridicos.

La o el Supervisor de las unidades moviles toxicoldgicas debera:

- Informar a las o los responsables de las unidades moviles toxicoldgicas y al personal operativo, los lineamientos de
operacion implementados por la Direccion del Registro de Licencias y Operadores.

La o el agente de Transito Estatal o Municipal debera:

- Detener la marcha de los vehiculos destinados al transporte publico e informar a las o los usuarios, que derivado del
“Programa Plan Tres (Transporte Estatal Seguro) para la Seguridad en el Transporte Publico”, se llevara a cabo una
revision.

La o el responsable de las unidades mdviles toxicoldgicas debera:

- Informar a la o al chofer de la unidad de transporte publico, que se aplicaran pruebas rapidas, consistentes en una
prueba de deteccién de drogas mediante una muestra biolégica de orina y una prueba de aire espirado, con el
objetivo de detectar a las personas que conduzcan con sintomas de aliento alcohdlico o sintomas de estar bajo el
influjo de enervantes, estupefacientes o sustancias psicotrépicas o téxicas.

- Solicitar a la o al chofer, la licencia para conducir vehiculos automotores de servicio publico vigente y en caso de no
contar con ella; solicitar su credencial de elector.

El personal del Area de “Toma de Muestras” debera:

- Anotar el nimero de folio del formato de valoracion de alcohol y drogas en el vaso para muestra de orina y entregarlo
a la o al operador.

- Canalizar a la o al chofer al area de medicién de alcohol para que le realicen la prueba.
El personal del Area de “Medicién de alcohol” debera:

- Realizar a la o al chofer, la toma de aire expirado, anotar el resultado de alcoholimetro en el formato de valoracién de
alcohol y drogas; en el caso de que la o el chofer salga positivo, tomarle una fotografia e imprimir el ticket.

- Canalizar a la o al chofer al area de Registro y captura de datos.
El personal del Area “Registro y captura de datos” debera:

- Solicitar a la o el chofer la licencia, introducirla en el codificador y verificar que los datos correspondan con la misma
persona que se tiene registrado en el sistema de licencias.

- El personal responsable del Area de “Entrega de Resultados” debera:

- Entregar la tira reactiva con el resultado obtenido, al personal del Area de “Toma de Muestras” y al responsable que
se encuentre en el Area de Registro y Captura de Datos.

- Ingresar la tira reactiva en el escaner, ratificar el resultado, registrar el nimero de folio e imprimir el resultado
toxicolégico.

- Informar a la o el chofer el resultado, e imprimir los formatos de valoracién de alcohol y drogas.

- Solicitar a la o el chofer plasme su nombre completo y firma de conformidad en los formatos correspondientes.
- Enelcaso de que la prueba realizada de positiva, canalizar a la o el chofer a la autoridad competente.

- Recibir el acta circunstanciada.

- Entregar copia del Formato “Valoracion” a la Policia Estatal o Municipal, a fin de que remita a la o al chofer, a la
autoridad competente.

- Remitir por graa el vehiculo al depésito mas cercano y verificar el llenado correcto del inventario del vehiculo retenido.
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DEFINICIONES

Examen toxicolégico.- Prueba que se les realiza a las o los choferes de transporte publico para la deteccion de drogas,
mediante una muestra biolégica de orina, colocada en una tira reactiva sellada y con un vaso esterilizado.

Examen de alcoholemia.- Cantidad de alcohol que se ha ingerido, siendo proporcional a la cantidad que se toma,
pudiendo ser rastreable en el aliento.

Aire espirado.- Accion de exhalar la respiracién por boca o nariz.

Boquilla.- Pipeta de plastico esterilizada y empacada individualmente al alto vacio, la cual se conecta de forma horizontal
al alcoholimetro para realizar la prueba de alcohol en aire espirado, misma que es destruida en su totalidad al término de
cada jornada del programa.

Formato de Autorizacién.- Documento mediante el cual, las o los choferes, autorizan, que se le realicen los examenes de
la prueba de deteccion de drogas mediante una muestra biolégica de orina y una prueba de aire espirado.

Cadena de custodia.- Documento que contiene todas las etapas del procedimiento, asi como las evidencias del resultado
del examen toxicolodgico y valoracion de alcohol para su preservacion.

Tira reactiva.- Es el instrumento que detecta la presencia de sustancias toxicas a través de una muestra biolégica de orina.

Punto de revision.- Lugar ubicado estratégicamente en la via primaria o local, en el cual se colocan las y los servidores
publicos encargados de la aplicacion del programa.
INSUMOS

Aplicacion del “Programa Plan Tres (Transporte Estatal Seguro) para la Seguridad en el Transporte Publico”.
RESULTADOS

- Verificar que las y los choferes de servicio publico no se encuentren operando en estado de ebriedad o bajo el influjo
de enervantes, estupefacientes o sustancias psicotropicas o téxicas, y en caso contrario, remitirlos a las autoridades
correspondientes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No aplica

POLITICAS

oT-1

- En los casos que el resultado del examen toxicolégico sea positivo, la o el responsable de la unidad toxicolégica,
debera canalizar a la o el chofer a la autoridad competente, resguardar la muestra de orina y la tira reactiva
correspondiente por un periodo de seis meses; fenecido el plazo debera relacionar y solicitar mediante oficio la
eliminacion de muestras a la Direccién del Registro de Licencias y Operadores, marcando copia de conocimiento al
Organo de Control Interno.

OT-2

- Las tiras reactivas que no den positivo tendran que ser contadas y destruidas el mismo dia de su aplicacion,
relacionandolas mediante oficio junto con los expedientes de las pruebas realizadas, remitiéndolos a mas tardar el dia
siguiente a la Direccion del Registro de Licencias y Operadores.

OoT-3

- En caso de que la o el chofer no pueda dar una muestra biolégica de orina por contar con una insuficiencia renal o se
encuentre bajo tratamiento médico, debera presentar un diagnéstico médico expedido por una Institucion de salud
publica, a fin de analizar su viabilidad, de exentarlo de la prueba toxicologica.

OT-4

- En caso de que la o el chofer se niegue a que se le realicen los exadmenes de la prueba de deteccion de drogas
mediante una muestra biolégica de orina y una prueba de aire espirado, se levantard testimonio para iniciar
procedimiento administrativo.

DESARROLLO
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Procedimiento: Protocolo para la Realizacion del Programa Toxicoldgico y Deteccion de Alcohol a Operadores de
Transporte Publico y Notificacién de Examenes

No.

10

11

12

13

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Policia Estatal o Municipal

Responsable de la Unidad
Toxicoldgica de la Secretaria de
Movilidad

Chofer de Transporte Publico
Personal del Area de “Toma de
Muestras”

Chofer de Transporte Publico

Personal del Area de “Toma de
Muestras”

Personal del Area de “Medicién de
alcohol”

Personal del Area de “Medicion de
alcohol”

Personal del Area de “Medicion de
alcohol”

Area “Registro y captura de datos”

Area de “Entrega de Resultados”

Area de “Entrega de Resultados”

Chofer de Transporte Publico

ACTIVIDAD

Detiene la circulacion del vehiculo de transporte publico de manera
aleatoria, derivado del “Programa Plan Tres (Transporte Estatal Seguro)
para la Seguridad en el Transporte Publico”, informando a las y los
usuarios que se hara una revision

Informa a la o al chofer que se aplicaran pruebas rapidas, consistentes en
una prueba de deteccién de drogas mediante una muestra biolégica de
orina y una prueba de aire espirado, con el objetivo de detectar si estan
bajo el influjo de enervantes, estupefacientes o sustancias psicotrépicas o
téxicas, solicitandole su licencia para conducir vehiculos automotores de
servicio publico vigente. En caso de no contar con la licencia, le solicitara
su credencial de elector.

Se entera y permite que se le realice la prueba toxicoldgica y de aire
espirado.

Anota el nimero de folio del formato de valoracion de alcohol y drogas en
el vaso para muestra de orina y lo entrega a la o al chofer.

Proporciona muestra de orina.

Mientras espera el resultado de la tira reactiva, canaliza a la o al chofer
al 4rea de medicion de alcohol.

Realiza a la o al chofer, la toma de aire espirado, anota el resultado de
alcoholimetro en el formato de valoracién de alcohol y drogas y
determina:

¢El resultado es positivo?

Si, le toma fotografia, imprime el ticket y envia al area de entrega de
resultados. Se conecta con la actividad nimero 11.

No, canaliza a la o el chofer al area de Registro y captura de datos.

Solicita a la o0 al chofer la licencia, la introduce en el codificador, verifica
gue los datos correspondan con el registrado en el sistema de licencias,
captura los datos generales: nombre completo, fecha de nacimiento,
RFC, domicilio, numero de placa del vehiculo, modelo del vehiculo,
marca, empresa para la que laboran, nimero y modalidad de licencia de
conducir.

Recibe la tira reactiva, ticket y fotografia, introduce la tira en el escaner,
ratifica el resultado, registra el nimero de folio, imprime resultado
toxicoldgico y determina:

¢El resultado de la prueba toxicoldgica y/o de alcohol es positivo?

No, informa a la o el chofer que su resultado fue negativo, asi mismo se
imprime los formatos de valoracion de alcohol y drogas.

Le solicita plasme su nombre completo y firma de conformidad en los
formatos correspondientes.

Recibe formato, verifica sus datos y determina:
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14 Chofer de Transporte Publico

15 Area “Registro y captura de datos”

16 Chofer de Transporte Publico

17 Area de “Entrega de resultados”

18 Chofer de Transporte Publico

19 Chofer de Transporte Publico

20 Chofer de Transporte Publico

21 Area de “Entrega de resultados”

22 Area de “Entrega de Resultados”

23 Policia Estatal o Municipal

24 Autoridad competente

25 Responsable de la unidad
toxicoldgica de la Secretaria de
Movilidad

26 Direccion General del Registro
Estatal de Transporte Publico

27 Direccion General de Asuntos
Juridicos

28 Direccion del Registro de

Licencias y Operadores

GACETA

(SN €A g Iy N Il de noviembre de 2016

¢Son correctos?

No, informa al Area de registro y captura de Datos y lo devuelve para su
correccion.

Recibe formato, realiza correcciones y regresa. Se conecta con la
operacion namero 13.

Si, firma formato, lo regresa y se retira.

Viene de la actividad nimero 11. Si, informa el resultado a la o el chofer,
solicita su nombre completo y firma de conformidad en el formato
correspondiente.

Se entera del resultado y determina:
¢ Firma el acta de conformidad?

Si, coloca su nombre completo y firma de conformidad. Se conecta con la
actividad nimero 22.

No, regresa el acta.

Recibe el acta circunstanciada, asienta una leyenda en el acta, refiriendo
gue la o el chofer se nego firmar el formato de resultado.

Entrega copia del Formato “Valoracién” al Policia Estatal o Municipal, a
fin de que remita al chofer, a la autoridad competente.

Remite a la o el chofer de transporte publico a la autoridad competente.

Recibe a la o al chofer, entrega al Policia Estatal o Municipal una
constancia de recibo, determina la sancion aplicable e informa por oficio a
la Direccion del Registro de Licencias y Operadores.

Remite por grua el vehiculo al depdsito més cercano y verifica el llenado
correcto del inventario del vehiculo retenido.

Gira oficio a la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria
de Movilidad, remitiendo el expediente integrado, informando los nombres
y domicilios de las o los choferes de transporte publico que resultaron
positivos al examen toxicolédgico y/o a la prueba de medicién de alcohol.

Recibe oficio, se entera e inicia procedimiento administrativo para la
cancelacion de licencia para conducir e informa a la Direccion del
Registro de Licencias y Operadores para su registro en el sistema de
emision de licencias para conducir vehiculos automotores de servicio
publico.

Registra la sancion emitida por la Direccion General de Asuntos Juridicos
en el sistema de emision de licencias para conducir.

Fin de procedimiento.
DIAGRAMA
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Notificacion de Examenes

Diagrama de Flujo de Protocolo para la Realizacién del Programa Toxicolégico y Deteccion de Alcohol a Operadores de Transporte Publico y
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Notificacion de Examenes

Diagrama de Flujo de Protocolo para la Realizacion del Programa Toxicolégico y Deteccion de Alcohol a Operadores de Transporte Publico y
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Diagrama de Flujo de Protocolo para la Realizacion del Programa Toxicolégico y Deteccion de Alcohol a Operadores de

Transporte Publico y Notificacion de Examenes
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MEDICION

Numero mensual de pruebas toxicoldgicas con resultado
positivo detectadas

Numero mensual de pruebas toxicolégicas realizadas X 100 = Porcentaje de pruebas toxicologicas a las
P 9 operadoras o los operadores de Transporte Publico con

resultados positivo realizadas

Registro de evidencias

La realizacién de las pruebas toxicolégicas a las operadoras o los operadores de Transporte Publico quedan registradas en
el sistema de la Oficina de Licencias.

FORMATOS
- Formato de valoracion de Alcohol y Drogas.

- Cadena de Custodia y Notificacion de resultado de examen Toxicolégico y de aire expirado.

- Acta circunstanciada.

- Formato de Resultados.

Todos los formatos antes mencionados los emite en automatico el sistema por lo que no cuentan con Instructivo de

llenado.
FORMATO: “FORMATO DE VALORACION DE ALCOHOL Y DROGAS”
ESTADO OF HEXICO ©NGRANDE
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FORMATO: “FORMATO DE VALORACION DE ALCOHOL Y DROGAS”

GOBERNO DEL BRARRD 2L TRRRAL | e
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FORMATO: “CADENA DE CUSTODIA Y NOTIFICACION DE RESULTADO DE EXAMEN
TOXICOLOGICO Y DE AIRE EXPIRADO”
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FORMATO: “CADENA DE CUSTODIA Y NOTIFICACION DE RESULTADO DE EXAMEN
TOXICOLOGICO Y DE AIRE EXPIRADO”
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FORMATO: “ACTA CIRCUNSTANCIADA”

En el Municipio de TOLUCA Estado de México, siendo las horas del dia
de 2016, y con fundamento en el articulo 1, 2, 3, 14, 19 fraccion XVI y 33 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica
del Estado de México; 1.1 fraccion VI, 1.2, 1.4, 1.5 fraccién Xy XI, 1.6, 7.1, 7.2, 7.3, 7.4 fraccion Il, 7.5, 7.11, 7.12 y 7.13
fraccion 11, del Cédigo Administrativo del Estado de México; 1, 2, 3 fraccion |, articulo 8 fraccién XV, XXVI; 10, 11, 28

fracciéon | 'y X del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y en cumplimiento al oficio No. / /
de fecha , asignado por el Subsecretario de Operacion al Transporte, nos encontramos ubicados en el
domicilio , los C.C.

“

,supervisor de "y Responsable del Operativo, Operador de Sistema
Toxicolégico ,todos adscritos a la Direccion del Registro de Licencias y Operadores, de la Secretaria de Movilidad del
Gobierno del Estado de México, asi como el C.C, Operador de la unidad movil 16 y Técnico en laboratorio (colector de
muestras)de la empresa Cosmocolor, regional de Toluca, de la Secretaria de Movilidad, y Policia Estatal; se procede al
levantamiento de la presente acta , haciendo constar 10S siguientes: - - == - - = - = - = = - - - oo oo o oo
---------------------------------------- HECHOS- - - - ----cmc e e m e e e et m e e e e e e e e

1. SE REALIZARON LAS PRUEBAS EN LA UNIDAD MOVIL DEPENDIENTE DE LA SECRETARIA DE MOVILIDAD
EN FUNCIONES, MEDIANTE MUESTRAS BIOLOGICAS DE ORINA Y PRUEBAS DE AIRE EXPIRADO A FIN DE
DETECTAR OPERADORES QUE CONDUZCAN BAJO INFLUJOS DE ALCOHOL O SEAN CONSUMIDORES DE
COCAINA, MARIHUANA, METANFETAMINAS, ANFETAMINAS, BENZODIAZEPINAS, BERBITURICOS,
PENCICLIDINAS, OPIATOS Y/O METADONA.

PERTENECIENTE A LA EMPRESA _ POR QUIEN DIJO
LLAMARSE , ANOS DE EDAD, PERSONA QUE SE IDENTIFICA CON
LICENCIA DEL SERVICIO PUBLICO CON CLAVE DE LA MISMA CON DOMICILIO EN
2. ARROJANDO COMO RESULTADO % GRADOS DE ALCOHOL POR LITRO DE SANGRE Y EN EL
REACTIVO DE ORINA RESPECTO A DROGA SALIO POSITIVO A CONDUCTA QUE

SANCIONAN LOS ARTICULOS Y DE CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 7.84 FRACCION
VII INCISO (A) DEL CODIGO ADMINISTRATIVO VIGENTE DEL ESTADO DE MEXICO ARTICULO 94 FRACCION
IV DEL REGLAMENTO DE TRANSPORTE PUBLICO Y SERVICIOS CONEXOS DEL ESTADO DE
MEXICO.

3. POR LO ANTERIOR Y CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 115 FRACCION II'Y Il
LETRA H., 21 FRACCIONES IV, V, Y VI, DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS; 122, 123 Y 124 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MEXICO; ARTICULO 53 FRACCION X, 143, 148,149,150 F II, 152, 153,162,166, DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS; 33 FRACCION XXVII DEL REGLAMENTO DE JUSTICIA
CIVICA; 14 FRACCION lll, 117 FRACCION 1.118 FRACCION VI DEL REGLAMENTO DE TRANSITO DEL
ESTADO DE MEXICO, ARTICULO 36, 37, 38 FRACCION 1Y 47

DEL REGLAMENTO DE TRANSITO METROPOLITANO DEL ESTADO DE MEXICO, 26 PARRAFO IV DEL
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS; SE REMITE LA PRESENTE ACTA AL
DEPARTAMENTO JURIDICO DE LA SECRETARIA DE MOVILIDAD, A EFECTO DE DAR INICIO AL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO QUE CORRESPONDA, RESPECTO A LA LICENCIA DE CONDUCIR
NUMERO DE , MISMO QUE PODRA MANIFESTAR LO QUE A
SUS INTERES CONVENGA, RESPETANDO EN TODO MOMENTO SUS DERECHOS HUMANOS Y GARANTIAS
CONSTITUCIONALES, QUEDANDO ADJUNTA A LA PRESENTE LA LICENCIA MULTIREFERIDA.

4. EN EL USO DE LA PALABRA Y DESPUES DE HABERLE INFORMADO AL CONDUCTOR LOS RESULTADOS

DE LAS PRUEBAS, EL ACEPTA EL CONSUMO DE DE FORMA OCASIONAL.
5. AGREGANDOSE Y PONIENDO A SU DISPOSICION FORMATO DE VALORACION DE ALCOHOL Y DROGAS
EN ORIGINAL CON NUMERO DE FOLIO: CONSTANTES EN 2 HOJAS UTILES CON LOS
RESULTADOS ANTERIORMENTE MENCIONADOS
La presente acta se concluye siendo las horas del dia de su inicio, firmando de conformidad al calce los que en ella

intervinieron, para los efectos legales a que haya lugar.
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Operador de Transporte Publico

Responsable del Operativo

TESTIGO

“FORMATO DE RESULTADOS”

Mode1:AT576
2041-18-27 03:40 73
0.064 %

Driver:

Police:

Model :AT576
2041-18-27 03:40 73
0.064 %

Driver:

Police:

Mode :AT576
2041-18-27 03:40 73
0.064 %

Driver:

Police:

Model :AT576
2041-18-27 03:40 73
0.064 X

Driver:

Police:

~Model :ATS76
2041-18-27 03:40 73
0.064 %
Driver:
Police:

"F

°F

°F

Capturista

Responsable Quimico
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SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un

procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
(: anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotaré la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que
se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos 0 mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripciébn con el signo de
interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

A ()

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
gue se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direcciéon que se
> requiera y para unir cualquier actividad.

Conector de Operaciéon. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicién, septiembre de 2016. Elaboracion del Manual de Procedimientos.
TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. - Primera edicion, septiembre de 2016. del Manual de Procedimientos de la Direccién del Registro
de Licencias y Operadores.

ARTICULO SEGUNDO. - Publiquese el presente manual en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, del Estado de
México.

ARTICULO TERCERO. - Se abroga el Manual de Procedimientos de Licencias, Permisos y Tarjetas de Identificacion Para
Conducir Vehiculos Automotores, publicado en fecha 31 de diciembre de 2004, en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, del Estado de México y las demas disposiciones de igual o menor jerarquia, en lo que se opongan al presente
Manual.

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra bajo resguardo de la Direccion del Registro de Licencias y
Operadores.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

- Cuarenta y ocho Modulos fijos de emisién de licencias y permisos para conducir vehiculos automotores de servicio
particular.

- Cuatro Mdédulos fijos Toxicoldgicos de emision de licencias para conducir vehiculos automotores de servicio publico.
- Diez unidades moviles de emision de licencias y permisos para conducir vehiculos automotores de servicio particular.

- Cuatro unidades moviles Toxicoldgicas equipadas con remolque para la realizacion del Programa de Operativos
Toxicoldgicos.

VALIDACION

Lic. José Ramo6n Gutiérrez Solache
Director General del Registro Estatal de
Transporte Publico
(Rdbrica).

Lic. Joel Alejandro Gutiérrez Toledano
Director del Registro de Licencias
y Operadores
(Rdbrica).



