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H.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas i Procedimientos de Ia Direccién General de Transporte Phblico'y
Partloular el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, v tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para e personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientes juridicos:

- Articule 13 fraccion Vi y articulo 39 fraccion X de Ia Ley Orgdnica de la Administracién Piblica dei

Estado de Morelos vigente:
- Artlculo 16 fraccién 1V y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion de poder Ejecutivo

del Esiado de Morelos, vigente:
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V.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas 'y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en ef Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Este decumento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evilar duplicaciones y detectar omisiones en ias funciones;

Propiciar ia uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanes, financieres, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso v,

Apoyar tas audiorias internas de los érganos de control.

ik I SIS S

El Manua! de Pcliticas y Procedimientos estd integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Baja Vehicular del Serviclo Particular,

1 La Direccion General de Transporte Piblico y Particular debe solicitar a la persona o usuario que realiza
el tramite, acreditar la propiedad y/o representatividad legal, mediante documento correspondiente en el
caso de que no sea el propietario de la unidad movil el que solicita inhabilitar e} registre del padrén vehicular,

2 La Direccidn General de Transporte Publice y Particular debe aplicar la baja de la unidad movit a salicitud
del propietario cuando este la solicite por los motivos de robo, pérdida total, cambio de entidad y venta,
efectuando para ello la inhabilitacién del registro en el padron vehicular.

PROCEDIMIENTO: Permisos del Transporte Privado.

1 .la Direccion General de Transporte Plblico y Particular debe realizar los tramites de permiso de
transporte privado Gnicamente cuando el solicitante presente la documentacidn requerida para tal efecto,
como lo sefala e Reglamento de Transporte para el Estado de Moreios, cuando no exista una infraccion a
las placas del vehiculo en cuestién.

PROCEDEIMIENTO: Inscripcion al Padrdn Vehicular del Estade de Moreles
4 _ La Direccion General de Transporte Piblico y Particular debe inscribir al padron vehicular del Estado de
Morelos, solo los automéviles gue cumplan en su totalidad con los requisitos Establecido en las teyes y

reglamentos respectivos.

2.~ La Direccion General de Transporte Pihlico y Particular debe verificar que la documentacion presentada
para la solicitud de inscripcion al Padron Vehicular del Estado de Morelos, no sea apdcrifa y que cumpla con
todos los requisitos establecidos para el tramite de lo contrario sera cancelado

PROCEDIMIENTO: Canje de Placas. .

1. La Direccion General de Transporte Publico y Particular debe realizar el canje de placas unicamente
cuando el solicitante presente la documentacion requerida para ial efecte, de lo contrario se incurriria en una
talta que lo podria hacer merecedor & una infraccion de transito, por parte de la autoridad competente,

2. La Oireccién General de Transporte Publico y Particular debe realizar el canje de placas Unicamente a los
vehiculos que se encuentren al corriente en el pago de sus derechos, mediante la revision de los pagos
efectuados en e sistema de control vehicular ' _

PROCEDIMIENTO: Expedicion, Reexpedicién y Reposicién de Licencia de Conducir.

1. La Direccidn General de Transporte Publico y Particular debe valorar la expedicion y reexpedicion de la
licencia de conducir. En el caso de personas con ‘capacidades diferentes y de acuerdo a su aplitud
determinar su autorizacion, mediante un analisis previo de la discapacidad que el solicitante presente y solo
cuando esta le impida conducir de forma segura para el y para la sociedad.

2. La Direccién General de Transporte Plblico y Particular debe solicitar al usuario presentar la licencia de
conducir anterior o el documento que acredita ta ausencia de la misma en el caso de realizar reexpedicidn o
reposicion de licencia, de lo contrario no se podra realizar dicho trémiie.

5. ta Direccion General de Transporte Pablico y Particular debe verificar que en la expedicion de permisos
temporales de conducir para menores de edad, el responsabie solidaric debghit TRIADBADMIRISERIEIN

vigente que cubra la responsabilidad civil o penal en que pudiera incurrir fu fiadﬁ, mediants e yotH By
carrespondiente, i b ireccion General de
esarrollo Organizacional

PRGCEBIMIENTO: Revista Mecéanica. :
1.- La Direccidn General de Transporte Publico y Particular debe revigar fisicamente las i det
Transporte Publico una vez al afio en relacion a las condiciones mecanicas v gj%lﬂﬁ&"iﬁ) eng\alefomo o
sefiala & Reglamento de Transperie para el Estado de Morelos, a fin de araqj'@wt%?a ichas \unifiades se
encuentren siempre en optimas condiciones para su operacion. -
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V.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso!
i- Ninguna

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos!

1 Baja Vehicular del Servicic particular PR-DGTPP-DTP-(1 7
a 2 Permisos del Transporte Privado PR-DGTPP-SPC-01 8
3 Inscripcion al Padron Vehicular de! Estado de Morelos PR-DGTPP-STP-01 8
4 Canje de Placas PR-DGTPP-3TP-02 9
5 E);%ziigiifn, Reexpedicién y Repos%cién dg che.r_]_cia de PR-DGTPP-DL-04 8
6 Revista Mecanica. PR- DGTPP-DRM-01 8
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Rev. Afectadas Autorizacion
0 N/A Emision Emisiéon 26/junio/20086
1 Todas Modificacion de procedimienlo | Actualizacion dei Manual 23/noviembre/2009
2 Todas Modificacion de procedimientc |  Actualizacion del Manual 10/octubre/2011
3 Todas Medificacion de Actualizacion del Manual | 28/Mayo/2012
procedimiento
4 Todas Actualizacién Actualizacidn del Manual 21/Marzof2013
5 Todas Actualizacién del Actuatizacién del Manual | 27/Marzo/2014
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esla es una,copia controlada del procedimiento Baja Vehicuiar def Servicio Particuiar.

El original de este documento queda hajo resguardc de la Direccién General de Desarrolle Organizacional.

La distribucidn de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguienie {abla;

Area Funcional

Copia No.

Direccién General Administrativa
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1.- Propdsito.-
Inhabilitar ta serie en el registro de las unidades Movites inscritas en el Padron Vehicular Estatal mediante ta

baja vehicular.

2.- Alcance:

Este procedimientc aplica a:

4 Direccidn de Transporte Particutar

4 Departamento de Regisiro de Vehiculos del Servicio Particuiar.

3.-Referencias:
Este procedimiente esta basadao en:

~ Ley del Impuesto sobre la Tenencia o uso de Vehiculos

Ley Federat Sobre Automoviles Nuevos

Ley del Registro Publico Vehicular

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

Ley de Ingresos del Estado de Morelos

Reglamento Interior de ta Secretaria de Movilidad y Transporte

Reglamento del Registro Estatal de Vehiculos y Automotores del Estado de Morelos
Reglamento de Transito del Estado de Morelos - :

+++ww%%%%

4.-Responsabilidades:
£s responsabilidad del personal técnico de apoyo apegarse a o establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Transporte Particular elaborar y mantener actualizado este

orocedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Transporte Publicc v Partlcular revisar v vigilar el cumplimiento

de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Boleta de Baja: Es el documento oficial que ampara la mhabmtauon de la serie en el registrc del Padron
Estatal Vehicular. .

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

(’f EHN /WW“
‘ Desarrolio Organizagio
ny i
Jos& Fram

Z TfoséFranch Di —éEtBr'de—Tmns 0
E Director de Transporte Particular Encargadofle D mlm'ﬂeiﬂ‘tm'ec eneral de
Transpoga flineggart! ‘

Fecha: 27 de marzo de 2014 cha 27de.marzo de 2014,
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6.1 Diagrama de Flujo:

Recibir del contribuyente documentacion en
original v copia para consiatar gue cumplan
con los requisitos para dar de baja alguna
unidad del servicio particular

1|

Documentacion

L'/H

Revisar vy colefa contra original que Iz
documentacién entregada sea la requerida y que
sea correcta -

B

Documentacion

Elaborar formalc da  tramite
Amiuttiple, en et sistema cuando la
documentacién cumpla con los
equisitos establecidos :

I

Imprimir el fermato de tramite miltiple una vez
gue esta debidamente requisitado

7]

Entregar al contribuyente los documentos
originales con el formato de tramite miltiple
cuando esle fue debidamente requisitado

|

Tramife
Mdltiple

indicar verbalmente at contribuyente que debs
pagar en el drea de cajas cuando haya
_f.lwtregado formate de tramite moltipte

6 | L

Solicitar al usuario copia el comprobante de
page realizado

o

| [

Recibir del usuario Copia del comprobante de
pago una vez efectuado st mismo

B

Tramite
Multiple

Tramite
Maitiple

Camprabante de
pago

Comprobante de

l.os documenios que se reciben
sOn:

-Tanjeta de Circulacion

-Placas

-[dentificacion oficial del
propietario

Documentacion
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Inhabilitar via electrénica en el
sistema el registro del vehiculo
solicitado

|

Imprimir |a boleta de baja dat vehiculo una vez
realizado et movimiento en el sistema. .
Boleta

10 de Baja

1

Solicitar firma de conformidad v entregar al
solicitante la boleta de baja cuando esta ha side

verificada.

Archivar en expedienie correspondiente N

11 olela

Bol

FiN
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6.2 Descripcion de Actividades:

. . Tipo de Documento
“Paso Responsable Actividad - (No. de Contro!)
Recibe del usuario la documentacion en original y copia
para realizar el trémite de baja vehicular del servicio
particular
Subdirector de
1 Transporte Particular | Nota: La documentacion que se requiere y recibe es: Documentaciaon
(STP}
Tarjeta de Circulacion
Placas
{dentificacion oficial del propietario
Auxiliar Administrativo | Revisa y coteja contra criginal que la documentacion .
2 . Bocumentacion
AA entregada sea la requerida y que sea correcta
a ' AA Elabora formato de framite multiple, mediante la
captura de los datos correspondientes, en el sistema
Imprime et formato de tramite mditiple una vez que esta tramite mulliple
4 AA . s o
debidamente requisitadc
s E Tramite Miltiple
Entrega al contribuyente los documentos originales con
5 AA o - -
el formato de tramite multipte Documentacion
indica verbalmente al usuario que debe realizar el pago . .
6 AA del formato en el area de ce\ja;1 ' ps Tramite Multipie
Solicita al usuario que presente copia del comprobante
! AR del page cuando este haya sido realizado. Comprobarie de Pago
Recibe del usuario Copia del comprobante de pago una
8 sTP vez efectuado el mismo '
Inhabilita via electrénica en el sistema de baja
) AA Vehicular ef registro dei vehiculo solicitado
Imprime la boleta de baja del vehiculo solicitado una
10 STP i vez realizado el movimiento correspondiente en el Boleta de Baja
sistema,
T Solicita firma de conformidad y entrega al Usuario ta
boieta de baja original cuando esta ha sido verificada 'y .
X . . . Boleta de Baja
11 AA aceptada por el mismo y Archiva expedienie
corraespondients .
Expediente
Con esta Actividad finaliza el procedimiento

SECREYARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos {Clave} Responsabilidad de su Custedia Tlempo.('je
Retencion
1 Tramite Mdltiple Director de Transporte Particular 5afios
2 Documentacion Director de Transporte Particular 5 afios
3 Boleta de Baja Director de Transporte Particular 5 afos
4 Comprobante de Pago Director de Transporte Particular 5 afios
5 Expedienie Director de Transporte Particutar 5 afios
8. Anexos:
A;'\‘EXO Descripcion Clave
Ninguno. —

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Documenio
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
geo\';. AFf):n?taEZés " Naturaleza del Cambio Motivo del Cambic Ait?) ?-ihzigi?m
0 Emision Emisidn 20/Mayo/03
1 316 Cambio de Nombres y Actualizacion del Manual 15/Juniof2006
Fechas
2 3/6 Actualizacion del Manual 07/Agosto/2007
Cambio de Nombres de
responsables y fechas
1 4/6 Actualizacion del Manual 07/Agostof2007
Cambios al Diagrama
1 5/6 Actualizacion del Manual 07/Agosto/2007
Cambios a procedimienfo
1 1/6 ) . Actualizacién del Manual 15/junio/2008
Cambio de hoja de control de -
Emision
3 3/6 Actualizacion del Manual 15/junio/2009
Cambio de Nombres y .
Fechas y referencias N
2 5/8 - Actualizacion del Manual 15/junic/2002
Cambios a procedimiento -
2 4/6 Actualizacién del Manual 15/junio/2009
Cambios al Diagrama .
1 6/6 . Actualizacion del Manual 154unic/2008
Cambio del regisiro de :
4 3/6 calidad Actualizacién del Manual 22/octubre2010
Cambio de Nombres y o
2 1/6 Fechas y referencias Actualizacion del Manual 22/octubre/2010
Cambio de hoja de centrol de .
4 3/6 Emision Actualizacion del Manual 22/actubref2010
Cambio de Nombres y
1 2/6 Fechas y referencias Actualizacion del Manual 22/octubre/201C
Cambios a |a hoja de contral
3 416 " de copias ' Actualizacion del Manual 22/octubre/2010
3 5/6 Cambios al diagrama - Actualizacién del Manual 22/octubre/2010
2 6/6 Cambios al procedimienic Actualizacion delg]@aﬁgai 22/octubre/2010
ALEIARIA DE ADtIS YRACI
5 Todas Actualizacion del Actualizacian del Marbf‘?Je | O7TaeTembresntety
Procedimiento esarrg;] on Generaf
(3 Organizaclona;
6 Todas Actualizacion del Actualizacion Hel Manual 21/Marzof20
Procedimiento
o, | Documel
7 Todas Actualizacion del Actualizacior{ del @lam@biaﬁoﬁl
Procedimiento e
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada dei procedimiente Permisos del Transporte Privado.

El original de este documento gueda bajo resguardo de la Direccidon General de Desarrolio Organizacicnal

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccidn General Administrativa

01
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1.- Propésito.-
Regular la emisian de Permiscs de Transporte Privado, como Transporte de Personal, Escolar, Ambulancias,
Turismo local, Mensajeria y pagueteria, Traslado de valores y/o Giros restringidos

2.~ Alcance:

Este procedimiento aplica a:

L Direccion General de Transporte Publico y Particutar
4+ Ciudadania en General

3.-Referencias:

Este procedimientc esta basado en:

+ Ley de Transportes del Estado de Morelos.

<+ Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

4+ Reglamento de Transportes para el Estado de Morelos

4.-Responsabilidades:
Es responsabiidad del Personal Tecnico y de Apeyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Permisos y Concesiones elaborar y mantener actualizado este

Procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Transporte Publico y Particular revisar y vigilar el cumplimiento

de este procedimiento.

5. Definiciones
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolio Crganzacional

Documento
Controlado
\. —
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Lie. Luz Ariana Sedéno Urblola \\C José Francisco Maldon
Subdirectora de Permisos y Concesiones mans 7
Encggad&da-Despau e la Direccién General de
Transporte Pithlico y Patdicular
Fecha: 27 de marzo de 2014 Fecha: 27 de marzo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

Reclbir  saolicitud  y  documentos
requeridos para el tramile cuando haya
realizado !a revista mecanica de su

Solicitud de
Permiso

unidad.

i
Revisar documenios contra lista de
requisitos establecidos en ¢l arlicuio
54 de la Ley de Transporte del Estado
de Morelos segun el fipo de perimiso a
| tramitar.
2 |

Caplurar y registrar los datos
en libra de regisiros de
permisos

g

Imprimir tos datos capiurados de en la
hoja membretada  cuando han sido
verificados vy aulorizados por el
solicitante

4]

Sella y luma mediante oficio la heoja
membretada de permisa al Secretario
de Movilidad y Transporie para
recabar firma de autorizacion

0

| L

S

=1

——d
Documenlos

Lista de
Requisitos

Documentacion

Permiso

|

Oficio

Pearmiso

Recibir en original y copia pemiso
autarizado y firmado per el SMT,

Permiso
Autarizado

l.os permisos pueden ser:
-Transporte de parsonat.
- escolar

- ambuiancias

~turismo jecal
-mensajeria y paqueteria
-iraslado de valores

- Giros restringidos

Se capturan los datos
del vehiculo cuando
sea viable ia
expedicion del permiso
solicilade

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

5 Direccion General de
asarrolio Qrganzacional

Documento
Controlado
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et B porte Pig 508
Entrega ! permiso autorizado af l.a ﬁ(rﬂa.de
solicitante en original y copia v conformidad det
recaba firma de conformidad del |—————— solicitante se
mismo recaba €n la
- Permiso copia fetostética
Autorizado del Permisa
autorizado

Archiva en expediente la Copia del
permise autorizado

8 Permiso

FIN

?’SECRETARm DE ADMINISTRACIOR
3

Direccién Cenecral de
Desarrollo Grganizacional

gocume "to
ontrolado
- . y.
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PERMISOS DEL TRANSPORTE PRIVADO

Clave: PR-DGTPP-SPC-01

Revisién: 7

Pag.6de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

. Paso Responsabie Actividad’ Tipce de Documento
{No. de Control)
Recibe del usuario solicitud y documentos requeridos
1 Subdirector de para realizar el tramite de permisc una vez que haya
Permisos y realizado el tramite de revista mecanica de su unidad.
Concesicnes . Solicitud de permiso
(SPC) Nota: Los permisos a tramitar pueden ser.
Transporte de personal Documentos
Escolar
Ambuiancias
Turismo local
Mensajeria y paqueteria
Traslado de valores
Giros restringidos.
Revisa los documentos proparcionados por el usuario
mediante su cotejo contra la lista de requisitos
establecidos en el articulc 54 de la L.ey de Transporte
del Estado de Morelos, segun el txpo de permiso a
tramitar. : Lista de requisitos
Nota: La lista de requisitos para el tramite de permisos
Z SPC en sus diferentes modalidades es: . Documentos
Copia de |a tarjeta de mrcuiac:lon
Factura
Acta de nacimiento
Identificacicn del propletano
R.F.C. :
Revisla mecamca del afio que corresponda
En su caso copia de seguro de viagjero y dafios a
terceros (en caso de personal escolar y turismo
local)
En caso de persona moral debera anexar acta
constilutiva y poder notarial.
Jefe de Captura y registra los datos en el libro de regiotm de
3 Departamento.de 'permlsos
Placas y Permisos : i ‘
(JDPP) Nota Se capturan los datos del vehfcule cuando sea
viable la expedicidén del permiso solicitado.
Imprime los datos en la hoja membretada cuando han
sido verificados por e solicitante Permiso
4 JDPP
Nota: una vez impresa la hoja membretada el
solicitante registra su firma
5 JDPP Sella y turna mediante oficio la hoja membretada de Oficio
' permiso al Secretario de Movilidad y Transpo%ﬁﬁmﬂ!!\ DE ADMHSTRACION
recabar firma de autorizacion et Gemeratd ™y
Recibe en original & permisc firmado y autoriado e !
6 JDPP el Secretario de Movilidad y Transporte. nga”““ﬁ SHigpzacional,
Entrega el permisc autorizado al solicitante enjoriginal 4
y copia y recaba firma de conformidad del misnjo  Dochimdistmis rizado
7 JEPP Controiado
Nota: La firma de conformidad del solicitdnig_sg i
recaba en la copia fotosiatica del permiso autorizado
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Clave: PR-DGTPP-SPC-01

Revisién: 7

Pag. 7de 8

Paso

Responsable

JDPP

Actividad

Tipc de Documento
{No. de Control}

Archiva en expediente la Copia dei permiso autorizado

Con esta actividad Finaliza el procedimiento

Expediente

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

~

Direccion General de
Desarrollo Qrganizacional

Documento
Controlado
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7. Registros de Calldad:

" No. Documentcs {Clave) . Respensabilidad de su Custodia Tiempo de
) Retencion
1 Solicitud de Permiso Subdirector de Permisos y Indefinido

Concesiongs

2 Permiso Subdirector de Permisos y Indefinido
Concesiones

3 Lista de Requisitos Subdirector de Permisos y Indefinido
Concesiones

4 Documentos Subdirector de Parmisos y Indefinido
Concesiones

5 permiso autorizado " subdirector de Permisos y indefinido
) Concesiones

8. Anexos:

Anexo Descripciéon - ‘ Clave
NO. PR _' R

“Ninguno”

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
(

Direccion General de
Dasarrollo Organizacional

Documento
Chnirolado
A

o




PROCEDIMIENTO

Clave; PR-DGTPP-STP-01

Secretaria
de Movilidad . ) ' Revision: 6
MORHOS y Transposte INSCRIPCION AL PADRON VEHICULAR DEL ESTADO DE MORELOS rig 10 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No., Pag {s). Naturaieza del Cambio Motivo def Cambio Fecha de i
Rev. Afectadas Autorizacion
0 - Emision Emisidn 20/Mayo/03
1 3/6 Cambio de Nombres y Actualizacién del Manual 15/Junic/2006
Fechas
2 3/6 Actualizacion del Manual 07/Agosto/2007
Cambic de Nombres de
responsables y fechas
1 416 Actualizacién del Manual - Q7/Agoste/2007
Cambios al Diagrama
i 5/6 Actualizacion del Manual 07/Agosto/2007
Cambios a procedimiento
1 1/6 ) : Actualizacion del Manual 15/junio/2008
Cambio de hoja de control de : :
Emisién
3 3/6 _ o Actualizacion del Manual 15/unic/2008
Cambio de Nombresy .°
Fechas y referencias ™~ o
2 516 : i Actualizacion del Manual 15/junio/2008
Cambios a procedimiento
2 4/6 _— Actualizacion del Manual 15/junio/2008
Cambios al Diagrama '
1 6/6 Actualizacion del Manual 15/junio/2009
Cambio del regzstro de B
4 3/6 calzdad Actualizacion del Manual 22/octubre/2010
Cambio de Nombr_es y
2 178 Fechas y referencias Actualizacion del Manual 22/octubre/2010
Cambio de hoja de control de :
4 3/6 Emisién Actualizacion del Manual. .. 22factubre/2010
Cambio de Norhbres y : :
1 216 Fechas y feferencias Actualizacién del Manual 2Z2/ociubre/2010
Camb ios a la hoja de control
3 415 de cop;as Actualizacion del Manuat 22/octubre/2010
3 56 Camblos al dnagrama Actualizacion dei Manual 22/octubre/2010
2 6/6 Cambics al procedimiento Actualizacidn del Manual 22/octubre/2010
. L . SF‘“R}-TARIA DE ADI‘AW!STRACION
5 lodas Actualizacion del Actualizaciopaet s 07 herem i1
Procedimiento Diraccion General de
Desarroilo Qrganmzacional
6 Todas Actualizacidn ded Actualizacidh del Manual 27/Marzo/g014
Procedimiento
Documento
Controlado
A




Secretaria PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGTPP-5TP-01
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MORELOS y Transporte INSCRIPCION AL PADRQN VEHICULAR DEL ESTADO DE MORELOS big 2408

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Inscripcion al Padron Vehicutar del Estado de Morelos.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrolio Organizacional

La disiribucion de tas copias controladas se realiza de acuerdo a la siguienie tabla:

Area Funcional

Copila No.

Direccion General Administrativa

01

(SECRETAR?A DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Desarrolio Organizacional

S

Documento \//
Controiado J




o Secretaria PROCEDIMIENTO ' Ciave: PR-DGTPP-STP-01

de Movilidad . i Revision: 8

INSCRIPGION AL PADRON VERHICULAR DEL ESTADO DE MORELOS

MIRELDS |y Transporte Pég. 3 de §

1.- Proposito.-
Mantener actuglizado el padrén vehicular del Estado de Morelos, a fin de brlndar certeza Juridica a los

propietarios de Vehiculos en el Estado de Morelos.

2.~ Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Direccion General de Transporte Publico y Particular
- Ciudadania en General,

3.-Referencias:

Este pracedimiento esta basado en:

. Ley de Transportes def Estade de Morelos.

Ley General de Hacienda de! Estade de Morelos

Codigo Fiscat del Estade de Morelos

Reglamento de Transportes para el Estado de Morelos

Reglamento del Registro Estatal de Vehiculos Automoteres. del Estado de Morelos.
~L Norma oficial mexicana NOM-001-SCT-2.

1+

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad det Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecidc en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector Transporte Partlcular elaborar y mantener actualizado este

Procedimiento.
Es responsahilidad del Directer General de Transpor’[e Pihlico vy Particular revisar y vigilar el cumplimiento

de este procedimiento.

5- Definiciones
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
'

Direccion General de
Desatrolto Organizacional

Documertto
Controlado

=~ g
Mpad-Franci tdonado Huete
i Direc sporte Particular
Subdlrector de Trans porte Particutar Encargad gspacho de i eneral de

Transporie Pubiico y Particular

Fecha: 27 de marzo de 2014 Fecha: 27 de marzo de 2014
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PROCECIMIENTO ' ' Clave: PR-DGTPP-STP-01

Secretaria
Revision: 6

de Movilidad . . .
MORELOS |y Transporte INSCRIPCION AL PADRON VEHICULAR DEL ESTADO DE MORELOS [0 = 20

6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO

Recibir |a solicitud de fa hoja de pago
det tramite de Inscripcién a Padron
Vehicular dej Eslado de Morelos.

1

I a documentacién que se sclicita para lievar a cabo la

inscripcion es:

« Faclura o Cara factura vigenle, Titulo de
Propiedad, factura nolarial, factura judicial, acta de

Entregar impresa y rubricada la hoja
de calculo para el pago de la
insoripcion al Padron Vehicular,.

2 Hola de remate o refactura.
pago «  En caso de acreditar 1a propiedad del vehiculo con
- un documento que no sea la faclura de origen,
deberd presenfar las calcas emitidas  por
Procuraduria General de Justica.
Recibir y revisar en original y copia la = Identificacian oficial. - .
documentacién para fa inscripeion al o « Comprobante de Domicilio Reciente del Estado de
padran vehicular, cuando le es p--- cmeremaer Moreios, . \
“fle Para aute usado ademds, debe presentar los cinco

soliciiada la inscripcion al padrédn.

dltimos pagos delos impuestos y derechos, placas
y tarjelas de circuiacion, baja carrespendiente y/o
documento que &credite la ausencia de las
s mismas.

1 —is»  Poliza de seguro.

- T ‘|« En caso de que & tramile no lo reaiice el
propietaric  deberd . presentar Cafa poder e
identificacion de la persena autorizada.

»  Para persona moral acta constitutiva RFC poder
notarial Identificacion oficlal del representante
legal.

3 Documentacién

Informar  al  solicilante que 2
documentacidn no cumple con los
lineamientos establecidos en el
REVAEM v le indica cuales deberan
ser presentados

& Cumple con los
requisitos?

5 Documentacion

Entregar impreso Fermato de Inscripcion
Vehicular para ser llenado por el
solicitarte, cuande la documentacién
sumpla con los lineamientos.
6 Inscripeién

Vehleular

L//,.__ SECRETARIA DE ADMINISTRACION
f .
7 Direccion Ceneral de
Desarroflo Organizacional

Documento
Controtado ;
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INSCRIPCION AL PADRON VEHICULAR DEL ESTADO DE MORELOS
y Transporte Pag. 5 de 8
™

Capturar en sistema de contral
vehicular datos del vehiculo y
propietario cuando el Formalo
de Inscripcion Vehicular fue
debidamente requisitado por el
solicitanie v asigna las placas

orrespondientes
7

I

Registrar en el Formato de inscripcion
Vehicutar el monlo a pagar, lo rubrica
y devuelve con la documentasion
original e Indica al solicilante gue
debe realizar el pago.

8

Inscripcion
Vehlcular

T

Recihir comprobante original de pago
y el Formate de Inscripcion Vehicular,
para revisar que cuente con la rubrica

Documentacion

del Jefe de Departamenlo, Eormato de
Inseripcion [COmprobante

’ Vehicular Original
de Page

Identificar y escanear con el lector ias
placas asignadas ~para generar la
tarjeta de circulacién cuando es el turno

de entrega al solicitante. Inscripcion [
Vehicular Comprobante

10 Original
de Pago

Entregar placas, tarjeta de circulacion y

el engomado y recabar firma de

conformidad en el acuse de recibo,

cuando los datos del solicitanie sean
correclos.

{7

11

No informar  al  solicitante que debera
: regresar al drea de captura para

. El solicitante esta : )
cormregir los datos érrenos, cuando sea

satisfecho?

el caso.
13
12
> SECR
SECRETARIA DE ADMY

Recibir ¢ acuse de recibo con la firma a N MISTRACION
de conformidad de! solicitante & integra Diecdion Coner I ™
al expediente correspondiente y se =" sarrollo Oraar ra e
prepara para ser archivado. Acuse famzacional

Expedienfe

L—/’(' Documento ’
——j ——— | Control

ad
FIN \-«— 0 )
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Ctave: PR-DGTPR-STP-01

Revision: 6
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6.2 Descripcion de Actividades:

FPaso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(Mo. de Control)

Auxiliar de analista
(AA)

Recibe de! usuario la solicitud de hoia de pago del
tramite de Inscripgion a Padron Vehicular del Estado de
Morelos cuando esle cuenta con algin vehiculo
automolor gue no se encuentre registrado.

Entrega al usuario impresa y debidamente rubricada ia
hoja de pago para el pago de la inscripcian al Padrén
Vehicular, cuando le es solicitado por el ciudadano.

Hoja de pago

Jefe de Departamento
de Registro de
Vehlculos de Servicio
Particular
(JDRVSP)

Recibe y revisa en original y copia para cotejo ia
documentacion respectiva para la inscripcion al padrén
vehicular

Nota: la documentacion que se solicita para llevar a
cabo la inscripcién es:

e Factura © Carta factura vigente, Titulo de
Propiedad, factura notarial, factura judicial,
acta de remate o refactura.

o En caso do acreditar la propiedad del vehiculo
con un documenio gue no sea la factura de
origen, debera presentar las calcas emitidas
por Procuraduria General de Justicia,

o |dentificacion oficial. .

e Comprchante de Dormcmo Remente del Estado
de Morelos,

s Para auto usado ademas, debe presentar los
cinco uI_t|mos_ pagos delos impuestos y
derechos, placas y tarjetas de circulacién, baja
correspendiente y/o dacumente que acredite la
ausencia de jas mismas.

s Poliza de seguro.

« En casc-de que ei tramite no lo realice el
propletario debera presentar Carta poder e
identificacién de la persona autcrizada.

« Para persona moral. acta constitutiva RFC

' poder notarial Identificacion  oficial  del
_represeniante legal.

Documentacion

JORVSP

¢ Cumple con los reguisites?
No, contintia en la actividad 4.
Si, continda en la actividad 5.

@2}

JORVSP

Informa  verbalmente  al  solicitante que fa
documentacicn presentada no  cumple con los
lineamientos establecidos en el Registro Estatal de

Vehicuios Automctores dei Estado de f\gmami{‘b

Documentacién

E ADMINISTRACION

indica cuales son los que deberan ser pros
Se conecta al paso 2. Diraceis

v Ganeral de .

JDRVSP

Entrega al solicitante la Inscripcion VehfculaDesa ¢ias 1

requisitado, cuando la documentacidh presentada
cumpla con los lineamientos,

rganizacional

[nscripci?)fehicular

Documento
Controlado

\4

A
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Paso

Resnonsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Anali‘sta
Espeacializado
(AE)

Captura en el sistema de control vehicular los datos del
vehiculo y propietaric cuando la Inscripcidn Vehicular
fue debidamente requisitado por el solicitante y asigha
las placas correspondientes.

JDRVSP

Registra en la Inscripcion Vehicular el monio a pagar, lo
rubrica y devuelve al solicitanle con la documentacion
original e Indica verbalmente al sclicitante que debe
realizar el pago del tramite solicitado.

Inscripeién Vehicular
Documentacion

Auxiliar Administrativo

{AA)

Recibe e comprobante original de pago emitido por el
area de cajas de la Subsecretaria de Ingresos y la
Inscripcidn Vehicular, para revisar que cuenie con la
rubrica del Jefe de Departamento de Regisiro dei
vehicules det Servicio Particular

Inscripcion Vehicular
Comprobante Original de
Pago

10

Identifica y escanea en el sistema de control vehicuiar
con el lector las placas asignadas para poder generar
la tarjeta de circulacion cuando es el iurno de entrega
al soliciiante. .

11

Entrega al solicitante las placas, tarjeta de circulacion y
el engomado y recaba firma de conformidad en el
acuse de recibo, cuando los datos dei solicitante sean
correctos. '

12

¢ El solicitante esia satisfecho?
No, pasa a la actividad 13
Si, pasa a la adtividad 14

Informa al solicitante que deberéa regresar al area de
captura para corregir Ios datos érrenos, cuando sea el
caso. : '

Se conecta con Ia actzwdad B,

14

AA

Recibe el acuse de recibo con fa firma de conformidad
del solicitante e integra al expediente correspondiente y
se archiva :

Acuse
Expediente

Con esta acttwdad fmal:za e! Proced|m[ento

fSECRETARFA DE ADMINISTRACION

Direccidn Ceneral de
Desarruiio Orgarizacional

Documento
Controlado -
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Clave: PR-DGTPP-STP-01

s cS‘ecretaria d
- e Movilida . . Revision: 6
MORELOS y Transporte INSCRIPCION AL PADRON VEHICULAR DEL ESTADC DE MORELOS pag.BdSE
7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de

' Retencién

1 Inscripcion Vehicular Direclor General de Transporte Indefinido
Publico y Particular

2 Documentacion Director General de Transporte Indefinido
Plblico y Particular

3 Expediente Director General de Transporte indefinido
Publico y Particular

4 Comprobante de Pago Original Direclor General de Transporte Indefinido
Publico y Particular

5 Hoja de pago Director Geheral de Transporie Indefinido
Publico y Particular

8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
Ninguno

SEeberanis

Pz ion Ceneral de
Gearrolo Grganzacional

Dacumento
Cantrolado

DF ADMINISTRACION

e )

T,
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGTPP-STP-02

de Movilidad CANJE DE PLACAS Revision: 1
MORELOS §y Transporte LA Pag. 1deg
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). Fecha de
Rev. Afecladas Naturaleza del C_ambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 Todas Emisién Emision 21/marzof2013
1 Tadas Actualizacion del Procedimiento Actualizacidn del Manuai 27/marzof2014
SE(‘R?’:’T.’&R!
L DEADMNISTRACION
Direccion ¢
2 Cion ¢
Desarroy)g Om(:;:l?rfi -(-tf,a
= w0

Documeng,
Controlado
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CANJE DE PLACAS

Clave: PR-DGTPP-STP-02

Revision: 1

Pag.2de 9

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controfada del procedimiento Canje de Placas.

El original de este documente queda bajo resguardo de ia Direccién General de Desarrolio Organizacional

La distribucion de las copias controtadas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General Administrativa

01

SECRETAR(A DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Orgarizacional

Documenio

Controlado
S




: : PROCEDIMIENTO © T Clave: PR-DGTPP-STP-02
Secretaria Gzl il
MORELOS de Movilidad CANJE DE PLACAS _ gvision:
AREETP by Tranzsportie Pig. 34 8

i

1. Propésito.-
Reaiizar las actividades para el canje de piacas de los vehiculos automolores que integran e! parque
vehicular del Estado de Mcrelos asi como determinar la parficipacion y responsabilidad de los involucrados

en dicha actividad.

2~ Alcance:
Este procedimiento aplica a:
-+ Direccién General de Transporte Plblico y Particutar.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos,
Ley Federal de Impuesto Sobre Tensencia.
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.
Ley de Ingresos del Estado de Morelos
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Moreios.
Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.
Reglamento del Registro Estatal de Vehiculo Automotores para el Estado de Morelos

-‘u.-

4.-Responsabilidades: o _
Es responsabilidad dei personal técnico y de apoyo apegarse a o establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Transporte Particuiar elaborar y mantener actualizado este

procedimiento. : o
Es responsabilidad del Director General de Transporte Publico y Particular revisar y vigilar el cumplimianto

de este procedimiento

5- Definiciones S
Parque Vehicular: Vehicules automotores registrados. '

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
‘\

Dhgccien Ceneral de
Desarroiic Organizacional

Documento
o~

atraisds

A=A RS Sa,au V :
i L :y
L Y i / ‘
£ dasp Francisco Maldonadﬁ Huete 1
ector 8 TTan

) Director de vral Wﬁﬂ%ﬁi‘%ﬂi‘rﬁi
C. Prima Galindo Bolafios Encargadd de Despache de la Dirgcclon Gorresai de
F

.

Subdirector de Transporte Particular tiblico y Particular o

—

Fecha: 27 de marzo de 2014 Fecha: 27 de marzo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir del usuaric scliciiud de emision de hoja
del cosio para page de derechos segdn el tipo
de trémite.

1

Imprimir hoja de pago de derechos, del tramite

solicitado misma que rubrica cuando se trale
‘mﬂ]canje de placas con cambio de propietario

2

Entregar al solicitante la Hoja de pago de
derechos e Indica que debe pasar al area de

revisich de documentos.

B

Heja de
Page de

L Derechos

Recibir y revisar gue los documentos en original
y copia por el solicitanie correspondan con los
datos del propletario y vehicule plasmados en
Iz hoja del costo para el pago de derechos.

4

T NO

;Los dafos
Corresponden con
los datos del

s

L.os tramites a reaiizar son:
Canje de placas con
cambio de propietario.
-Canje de placas

Canje de placas con cambio
de propietario de Moreios
- Identificacién oficial de

Hoja de
Pago de comprador
Derechos -identificacién oficial dal
vendedor
-Piacas

-Tarjeta de circulacion
~Sequre del automovil

Canje de placas con cambio
de propietario otro esfado:

- Identificacion oficial de
comprador -IFactura endosada
o Carta faclura sellada
-CURP

-Comprobante de domicllio de
Morelos reciente

- - ldentificacién oficial del
Hoja de vendedor
Pagode |y eeios -5 dllimos pagos de tenencia.
Derechos -Placas

-Tarjeta de circulacion
-Seguro del automovil
-Validacion de Pagos
Canje de placas:

Indicar al solicitante que debe corregir con pufio
y letra los datos en la hoja del costo para el
pago de derechos, y te sclicila que sea firmada.

_;_ﬂ

Recibir y rubricar hoja del costo para ef page de
derechos corregida por el sclicitante y turna at
area de caplura para que realicen los cambios
en el sistema de contret vehicular,

7

Corregir en el sistema de gonleol vehicular los

del costo para el pagoe fie derechos y vérifica -

aslgna las nuevas piacds.

a

Documento
Controlado

L

datos corregidos por et proptetant "éH A oy

gue los datos del sistefna de ca'ntrol-v,eb@g:ul‘ar,\!_i —
cormo de jos documenfos s€apslgp, G‘»‘ﬁ‘ﬁﬁ?, 3’ ST
° ! "iu

derechos

Hoija
De
Pago
Derechos
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Rubricar Hoja del costo para el pago de
derechos corregida vy la entrega al Jefe de
Deparamento, con los documentos originales

ara continuar con el tramite. Hoja de
Pago de
9 derechos

Devolver al solicltante los documentos ) [
Las placas y tarjeta de

criginales y Hoja del costo para e page de iroulacic tenida
derschos y le indica que debe realizar ol Clrou s:cson,t_ s_gndre eridas
pagc de! trémite solicitado en el area de en esla aclividad, para su
IS A resguardo  y  posterior
cajas F==- o
destruccién.
10

Nocumentos

Hoja de
Pago de
darechos

Documentos

Recibir comprobante criginal de  pago
emitido y la Hoja del costo para el pago de
derechos, para revisar que cuente con ia
rubrica correspondiente. Hoja de
Pago de
derechos

i

Comprobante
de Pago

Identificar y escanear en e!
sistema de conircl vehicuiar con
el leclor las placas asignadas
para poder generar la tarjeta de
circulaclon cuando es el turmo
de enlrega al solicitante.

PIE

Entregar placas, tarjeta de circulacion y
engomade y recabar firma de conformidad
en ef acuse de recibo, cuando los datos del
solicitante sean correclos.

B

Acuse de recibo

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
P e

Direccion General de
Desarroilo Crganizacional

L

L °
) ‘
Documento

Controlado
Y
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No

; El solicitante esta
satisfecho?

Si

Recibir el acuse de recibo con la firma de
conformidad  del solicitante e integra al
expedienie correspondienie y se prepara para
ser archivado.

=

indicar al solicitante que deberd regresar al
area de caplura para corregir los datos
érrenos, cuando sea el caso.

]

Acuse

dzrectbo | Eypediente

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarroilo Organizacional

Documento
Controlado y
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6.2 Descripcion de Actividades:

Pasc Responsable

Actividad

Tivo de Documente
{No. de Control)

Auxiliar de analista
1 (AA)

Recibe dei usuario la solicitud de emisién de |a hoja
de pago para realiza realizar el tramite
correspondiente

Nota: los tramites que se realizan son:
« Canje de placas con cambio de prepietario.
e Canje de placas.

Imprime 1a hoja de pago de derechcs, para el
tramite solicitado en ei sistema de control vehicular y
rubrica cuando se trate del canje de placas con
cambio de propietario

hoja de pago de derechos

Entrega al solicitante la Hoja de pago de derechos e
indica que debe pasar al area de revision de
documentos.: .

Nota: los documentos segn el tipo de tramite son:
Canig de placas con cambio de propietario
« identificacién oFclal de comprador y vendedor.
« Placas y tarjeta de circulacién y/o documento
que acredite la ausencia-de las mismas.
s Seguro del ‘automavil. :
» Factura endosada. :
o Comprobante de dom;mho reclente del Estado
de Morelos. - y
Canie de placas:
« idenfificacién oficial. -,
« Placas y tarjeta de c;rculaclon yfo documento
‘ gue acredile la ausencia de las mismas.
¢ Seguro del automowl
e Copiadela factura -

Hoja de pago de derechos

Jefade
Departamento de
4 Regisiro de -

Vehiculos de,
Servicio Particular
{(JDRVSP)

Recibe y revisa que los decumentos presentados en

or:gmal y copia por el sohcﬁante correspondan eon i
.| los datos del propietario y vehiculo piasmados enlal -
' 4ho;a del pagc de derechos : .

Heja de pago de derechos

Documentos

JDRVSP

(&2

¢Los datos corresponden‘?
No pasa a la-actividad 5
Si pasa a la actividad 9

G JORVSP

Indica al solicitante que debera corregir con puio y
letra los datos plasmados en la hoja de pago de
derechos que le fue entregada previamenie y le
solicita que sea firmada.

Hoja de pago de derechos

7 JDRVEP

previamente corregida por el solicitante, env,
area de captura para que se realicen los cambips en

el sistema de control vehicular,

Recibe y rubrica la hcja de pago de derechyigg

W%Mﬁ Bos

Direccicn General de

Desarrollo Organizaet

Documenio
Controlado

Eactonal
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Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Corrige en el sistema de control vehicular los daios
gue fueron corregidos por el propietario en la hoja
de pago de derechos y verifica que tanto los datos
del sistema como de los documentos sean (os
misme y asigna las nuevas placas.

Rubrica la Hoja del pago de derechos previamente
corregida y la entrega al Jefe de Departamento de
Registro de Vehiculos de Servicic Particular junto
con los documentos originales para continuar con el
tramite.

Se conecla a la actividad 9.

Hoja de pago de derechos
Documentos

Devuelve al sciicitante los documentos ariginales y
la Hoja de pago de derechos y le indica verbaimente
que debe realizar el pago del tramite solicitade en el
area de cajas de la Subsecretaria de Ingresos.

Nota: las placas y tarjeta de’ circulacion, son
retenidas, para su resguardo’y posterior destruccion.

Hoja de pago de derechos
Documentos

Recibe el comprobante original de pago emitido por
el 4rea de cajas de ta Subsecretaria de Ingresos vy la
Hoja de pago de derechos; para revisar que cuente
con la rtbrica correspondiente. '

Comprobante de pago

Hoja de pago de derechos

idenlifica y escanea en el sistema. de control
vehicular con el lector tas placas asignadas para
poder generar la tarjeta de circulacion cuando es el
turno de entrega al solicitante. - :

Entrega las placas,- tarjeta de - circuiacion vy
engomado al solicitante y -recaba firma de
conformidad en el acuse de recibo, cuando los datos
del solicitante sean correclos.

Acuse de recibo

+El solicitante esta satisfecho?
No, pasa a la actividad 14.

| 81, pasa a la actividad 15.

Indica al solicitante que debera regresar al area de
captura para corregir los datos &rrenos, cuando sea
el caso. L L :
Se conecta con la actividad 7.~ ¢

Paso Responsable
Auxiliar Analista
Especializado
5 ~ (AAE)
9 AAE
10 JDORVSP
Auxiliar
11 Administrativo
(AA)
19 AR
AA
14
15 AA
16 | AA

Reche el acuse con la firma de conformidad "del
soficitante inlegra el expediente correspondiente y lo
archiva

Con esta actividad finaliza este procedimientc.

Acuse de recibo
Expediente

SECREJARIA DE‘{LQ?MN!STRACION

f‘

Direccion Genaral te
Desarrolio Organizacional

Documen(;co
L Controiado Wi
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e i 3 cretaﬂ[ad d Revisidn: 1
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
) Retencic¢n
1 . Hoja de pago de derechos Subdirector de Transporte Indefinide
Particular
2 Documentos Subdirector de Transporte Indefinidc
Particular
3 Comprobante de Pago Subdirector de Transporte indefinido
-Particular
4 Acuse de recibo Subdirector de Transporte indefinido
Particular
5 Expediente " Subdirector de Transporte Indefinido
Particular
8. Anexos:
Anexo Descripecion - Clave
Na. '
Ningtino
SECRETARIADE APWNISTRACEON
Ditecoion General de
Desdrrailo Orgamzac:onal
Documento
L Controlado Y
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Revisidn: 0

Pag. 2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Expedicion, Reexpedicién y Reposicidn de Licencia de

Cenducir,

El original de este documento gqueda bajo resguardo de la Direccion General de Desarroflo Organizacional.

La distribucién de las copias confroladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla;

Area Funcional

Copia No.

Direccion General Administrativa

01

sf-CRETARIA DE ADMINISTRACION

7

Direccion General de
Desarroilo Organszacional

(]

Documento %7 %,
A

Controlado
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1.- Propdsito.-
Expedir el documento que acredite al portador como persona apta para conducir un vehiculo automotor
dentro del territoric nacional- ‘ - .

2.- Alcance:

Esie procedimiento aplica a:

4+  Subsecretaria de Movilidad y Transporte

4. Direccion General de Transporte Publice y Particular

-+ Delegaciones

4+ Modulos temporales de ta Direccidn General de Transporte Publico y Particular.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

# Ley de Ingresos del Estado de Morelos.

-+ Ley General de Hacienda del Estadc de Morelos.

4. Ley Organica de ta Administracién Piblica dei Estado de Meretos.

-+ Reglamento de Transito del Estado de Morélos.

4.-Responsabilidades:

Es responsabiiidad def Personal Técnico y de Apeyo apegarse a lo Esfablecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe del Departamenio. de Licencia, elaborar y mantener actuaiizado este
procedimiento. 5 ' G

Es responsabilidad det Director General de Transporte Pubtico y Particular, revisar y vigilar el cumplimiento
de este procedimiento. . - N

5.-Definiciones: : . . o
Licencia: Documento que acredita al titular para estar capacitado para conducir vehiculos automotores.

6.-Método de Trahajo:

- SECRETARIA DE ADMINISTRACION

" Direccion General de
Cesarrollo Organizacional

[c):oc:umento
ontrola
L do | J

N\

<~ Director de Transpone Faracular
Encargado de Despacho de la Direccién General'de
Transporte Publico y Particular

Fecha: 27 Ee(q‘naﬁo de 2014 . Fecha: 27 de marzo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

oo

r

Infooma al solicitante sobre la
documentacién que debe presentar
de acuerdo al tramite que desea
realizar y solicita que presente
documentacion en original y cepia
para cotejo al momente de realizar
sU tramite.

1

Documentacion

L_ﬁr_/_,,_

Verfficar que la documentacion sea
la requerida de acuerdo al tréamite
mediante el iistado de requisitos
establecido en &l RTEM.

Z

Documentacién

Registrar en orden de pago el
concepto del tramite, cuando cumple
con la decumentacion requerida y
pide al sclicitante realice el pago
correspondiente

)

Orden de Pago

- Docun

Recibe del solicitante el recibo de
page y verifica que se haya realizado
correclamente

[«

Aplicar examen esciito sobre el
RTEM al solicitanle, cuande le fue
indicado por el Jefe de
Departamento de Licencias.

5

/ s Aprobd et
< examen el
Solicitante?

\V

Si

ocumentacion

Para expedicion, reexpedicion, o reposicion de

licencia:

?

Credencial de elector
Comprobante de domicilio
CURP

Licencia anterior

Carta responsiva

Permiso para conducir para menor de edad:

Tener 16 afios cumplidas

Acta de nacimiento (original y copia)
Identificacion con fotografia (credencial
de escuela, pasaporte)

Comprobante de domiciiio

Padre o tutor:

Credencial de eteclor ( criginal y copia)
Caria responsiva (firmada por el padre o
{utor)

Poliza de seguro del vehfculo que
conducira el menoer (original y copia).

El listado de requisilos
necesarios para los tramites de
axpedicion reexpedicion y
reposicidn de licencias se
encuentra establecido en el
Reglamento de Transilo det
Estado de Merelos

---------------- - ----| Devuelve & Solicitante

los documentos
originales

Canaliza al solicitante
______________________ al area de aplicacion
------ o de examen
Recibo de page _
Examen
T
No Pedir al solicifante, se instruya

consuitando

7]

el

reprograma dentro SESBREW m Ugu&%MON

siguientes Un NUCYD EXaMEMra 1 o

1 Geneval de
Desarroiio Piganizacional

>8ocumento \/ '
onty
) olado .
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Recibir del Jefe de Departamento de

para su captura

|

Licencias fa Documentacion v el Examen

Documentacion

Caplurar los datos biométricos,
la folografia y datos personales
en el sisfema de emisién de
licencias o permisos

o ]

I

‘m_‘

Entregar impreso al solicitante la hoja de
datos personales que contendra [a licencia
o permiso para que los verifique, valide y
tirme de conformidad.

Hola de dalos
personates

i Los datos son
correctos?

i1

Comegir los datos personates

del, en el sistema de emision de

licencias o permisos cuando

12

esltos no son correclos.

el chdigo y numere de la tarjeta una

validados por el sclicitanle, y entrega
al titular de la licencia o permiso.

]

imprimir la licencia o permiso vy valida

vez que los datos fueron verificados y

(—~FIN

I

Licencta o permis

|

SECRETARIA DF ADMINISTRACION

.

N

Direccicén Gen
: herai de
Desarroilo Organizacional

Documento
Controlado

J




MORELOS

Secrefaria
de Movilidad
y Transporte

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION, REEXPEDICION Y REPOSICION DE LICENGIA DE
GONDUCIR

Clave: PR-DGTPP-DL-01

Revision: §

Pag.gde 8

6.2 Descripcidn de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Controi)

Jefe de Unidad
(Ju)

Informa at solicitante sobre el tipo de documentacion
que debe presentar de acuerdo al trédmite gue desea
realizar, y solicita al usuarfo que presente
documentacion en ofiginal y copla para cotejo al
momenio de realizar su tramite.

P

Nota: La documentacion de acuerdo a tipo de tramite
Para expedicién, reexpedicién, o reposicion de licencia
as
o Credencial de efector
o« Comprobante de demicilio
= CURP
« Licencia anterior
s Carta responsiva
Permiso para conducir para menor de edad:
+ Tener 16 afios cumphdos :
o Actade namm[enlo (ongmal y copia)
a Ident:ﬁcac ion con fotografia (credencial de
escuela, pasaporte) . ‘
a Comp{obante de domicilio -
Credencial de elector Padre o tutor
(original y copia). '
o Carta responsiva (firmada por el padre o tutor)
o Poliza de seguro del vehiculo que conducira el
menor (original y copia).

Documentacion

Jefede
Departamento de
Licencias
{JDL)

Verifica la documentacion que esta sea Unicamente |a
requerrda de a cuerdo al tramlte a rea!lzar

Nota EI Ilstado ‘de requtsnos necesarios para los
tramites de expedicién reexpedicion y reposicion de
licencias se encuentra establecido en los articulos 44 48

1y 49 del Reglamenio de Transite del Estado de Morelos.

Documentacion

JDL

Registra en la.orden de pago el concepto del tramite a
realizar por parte ‘del solicitante, una vez que se cumple
con la documentacion requerlda y sclicita que realice el
pago carrespondiente

Nota: Devuelve al Solicitante los documenios

Documentacion
Orden de pago

originales, §ECRETARM \DiiINIS TRAGK l

JDL

Recibe del solicitante el recibo de pago v vefifica que se

haya realizado correctamente frecd]
Desarrail

Nota: Canaliza al sdlicitante al area de dplicacién de
examen

on General de

(o}

Ju

Aplica al solicilante el examen escrip dgBeUTE

nto \/
Reglamanto de Transito def Estado de Mar!ﬂos ontrotado xamen“g

2 O ibEiianabagg
o\ / i
\//f
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¢ Aprobd el examen el solicitante?

6 JU- No, pasa a la actividad 7
Si, pasa a la Actividad 8
Pide al solicitante se instruya sobre el tema,
consuttando el Reglamento de Transito del Estado de

7 oL Morelos y reprograma un nuevo examen dentro de los
cinco dias siguientes

L Se conecta con la actividad 5
Operador de Sistema Recibe de! Jefe de Departamento de Licencias la
8 de Computo d - Deccumentos
(0SC) ocumentacion v el examen para su captura

Captura de manera elecirénica los datos bioméiricos, la

9 OsC fotegrafia y los datos personales del ciudadanc en el
sistema de emisién de ficencias ¢ permisos
Entrega de manera impresa al solicitante la hoja de

10 datos personales que contendra Ia licencia o permiso | Hoja de datos personales

03C para que los verifiqus, valide y firme de conformidad.

¢ Los datos son correctos?

11 QSsC No, pasa al paso 11. -
Si, pasa al paso 12, -
Corrige los datos personales del soli mtante en el
sistema de emision de licencias o permlsos cuando

12 0sC estos No son correctos
Se conectaala sctividad 9
imprime la licencia ¢ parmiso y valida el cddigo y
numero de la tarjeta una vez que los datos fueron
verificados vy validados por el sohmtante y entrega al . . .

13 0SC titular de la I:cencsa o permlso ' Licencia o permiso
Con esta actwidad termlna el procedimlento

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccicon Ceneral de
esarrollo Org Garizacional

80Lumento
ont
L rolado J
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7. Registros de Calidad:
" No. Documentos (Clave) Responsabifidad de su Custodia Tiempo de
Retiencion

1 Examen Jefe de Departamento de 5 ahos
: Licencias

2 Documentacion Jefe de Departamento de 5 afios
Licencias

3 Licencia o permiso Jefe de Departamento de 5 afios
Licencias

4 Hoja de datos personales Jefe de Departamentc de 5 afios
Licencias

5 Recibo de pago Jefe de Departamento de 5 afios
Licencias

6 Orden de pago Jefe de Departamento de 5 afios
Licencias

8. Anexos:
Anexo S
No. Descripcion - Clave
Ninguno
;ECRETARlA DE ADMINISTRACION
Jireccion General de
Deparrotlo Crganizacional
Documento \\/

Co

4

ntrolado

S
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
N, Pag. (s). Naturaleza de! Cambic Motivo del Cambic Fec_ha d‘e: :
Rev. Afectadas Autorizacion
0 N/A Emision Emisién 27/marzof2014
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HOJA BDE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia confrolada del procedimiento Revista Mecanica,
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidon General de Desarrcllo Organizacional.

La distribucion de las copias contreladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

| Area Funcional Copia No,
Direccion General Administrativa 01

SECRETARIA DE ADMIMISTRAGION
T

Direccicn General de
Desarrolta Organizacional

Documento
Controlado
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1.- Propésito.-
Garantizar que los vehiculos de transporte publico v privado se encuentren en optimas condicicnes para
prestar servicio al publico en general tanto de pasajeros come de carga.

2.~ Alcance:

Esle procedimiento aplica a:

4 Direccidn de Revista Mecanica.

+  Operadores del Servicio publico y particular.

3.-Referencias:

Este procedimientn esta basado en:

Ley de Ingresos del Estado de Morelos.

Ley General de Hacienda def Estado de Morelos.

Ley Orgénica de la Administracién Pablica del Estade de Moreles.
Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracion
Reglamento Interior de Movilidad y Transportes.

4 1 4

4.-Responsabilidades: ; '

Es responsabilidad del Personal técnico y de apeyo apegarse a lo establecido en este procedimiento

Es responsabhilidad del Director de Revista Mecanica, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Transporte Pubhco y Particular, revisar y vigilar el cumplimiento
de este procedimiento.

5.-Definiciones: :
Revista Mecanica: Inspeccidn fisica y mecanica de los vehlculos que brindan e! servicio de {ransporte de

pasajeros y carga.

6.-Método de Trabhajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
4 N

Direccitn Goneral de
Desarrolic Organizacicnal

Documento

| Contraladea
(%)

Lic. Rokéfa faz Cisneros Dlre P (1 .
Director de Revista Mecanica Encargd tho de Ta Direccion General de

Transporfe Piblico y Particular

o

Fecha: 27 de marzo de 2014 Fecha: 27 de marzo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

Recibir fa wunidad, asi como la
documentacion que avale el eslatus de
fa unidad, para la revista.

Revisar en original y copia la
documentacién  requerida en Ia

1 Documentacion

convocatoria para fa revista mecénica, [---

La documentacion es tarjeta
de circulacion, licencia de
chofer, seguro, pago del
seguro y ulima revista

____________ mecanica en original y copia.

2

4Se cumple con la
documentacion ’
requerida?

Si

Realizar inspeccién ocular y mecanica
del vehieulo. cuande el solicitante a
presentado la
correspondiente

5

Verificar que el Auxitiar Administrativo
haya realizado correctamente la
inspeccidn mecanica, antes de que
este emita su dictamen.

6

No

4 Realizo
correciamente la
Revista Mecanica?

i thq——?iiitififiEA_%;gp:_;

Indicar de manera verbal al solicitante
documentacidn faltante v solicita sea
presentada en su totalidad cuando
requiera la revista mecanica.

4

documentacion |7

indicar al Auxiliar Administrative que

debe  realizar  nuesvamente Ja
inspeccion indicando los errores que
cometidos,
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Indicar al Auxifiar Administrativo que
puede emifir su dictamen, respecto a
{a revista mecdnica realizada,

No

LAprobd la revista
mecanica?

Indica verbalmente al soficitante que
su  upidad no  cumplié con fos
requarimientos mecdnicos vy e
recomienda que realice una inspeccién
con su mecanico de confianza vy
sollcite 1a revista en fecha posteriot.

11

Elaborar y enfrega la pdliza de pago
cuando el vehiculo cumpla con los
requerimientos mecanicos y le. indica |-
los lugares en donde puede pagar. ‘

12

Péliza de pago

Reclbir Comprobante del Pago y copia
de la Pdliza de Pago y elabora en
original v copia de ia Boleta de Revista

Los pagos se realizan en las cajas de
la Subsecretarla de Ingresos ubicadas
en la Secretaria de Movilidad vy
Transporte, las Delegaciones de
Movilidad y Transporie de Jonacatepec,
Yautepec, Cuautla y Jojutla,

Mecanica,
13 Comprobante
de Pago

" Elaborar Boleta de Revista mecanica
en original y copia para acuse de

i Boleta
Péliza | 44 Revista
depago | pecanica

recibo,
14

Boleta de Revista
Mecanica

Entregar Bolfeta de Revista Mecanica y . )
recabar firma de recibido v pega en el I
cristal det vehiculo el engomado de
aprobacién de la revista mecanica,

15

Boleta de
Revista
Mecanica

Vighar que el engomado de la revista
mecanica sea pegado en ei vehiculo
que fue revisado.

16

FiN
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6.2 Descripcién de Actividades:
Paso Responsable Actividad Tifﬁoézgg%iﬁggm
Jefe de Recibe del solicitante fisicamente el vehiculo gue sera
Departamento de |revisado, asi como la documentacién que avale e Cl
1 Re\?ista Mecanica |estalus de dicha vehiculo, durante el pericdo establecido Documentacién.
JORM en Ia convocatoria para realizar la revista mecanica.
Revisa en original y copia la documentacion requerida en
la convocatoria para la revista mecanica, antes de iniciar
con la revisidn del vehiculo.
Nota: La documentacion que debe presentarse para A
2 JDRM realizar ia revista mecdnica es: Documentacion.
» _ Tarjeta de circulacion
. I|cen0|a dei chofer
* seguro’-
»  pago del seguro ’
¢ ultima revista mecdanica en original y copia.
¢.Se cumple con'la documentamén requerlda’?
3 JDRM No, continua en la: actlwdad 4
Si, continua en Ia act!wdad S
Auxiliar Indica de  manera, verbal al sol:c:itante cual es la
4 Administrativo documentacion faltante Yy Jot sollcna !a complemente
(AN cuando requiera la revista megénica de-su vehicuio.
Realiza la inspeccién ocutar -y mecanica del vehiculo
5 AA cuando el solimtante ha presentado Ia documentacion
completa - ' 1
Verifica que el Auxmar Admmlstratlvo ‘haya realizado
6 JORM correctamente la mspecc:én mecénlca del vehiculo antes
de determinar si se aprueba o.no la revista mecanica
¢ Se realizo correctamente_la Revista‘Mecénica?
7 JORM No, contintia en la actividad 8.
Si continua en la actividad S8R s
lndlca al Auxnlar?-?fAdmlnlsiratNo que deb realizar -
8 JDRM r uevamente fas mspecc;bn mecanica-y que-corrija_los
_errores detectados que fueron ,,_ometldo s.al. momento de;.
realizar la Inspeccion -
9 JDRM Indica al-Auxiliar Administrativo que; puede; ;nformar al
solicitante si se aprueba 6.n0 |4 revista mecanica - -
Aprobd la Revista Mecanica?
10 AA No, continia en la actividad 11.
Si, contintia en la actividad 12.
Indica verbalmente al solicitante que su unidad no
cumpli6 con la revista mecanica ni con los
11 AA regquerimientos mecénicos y le recomienda que regli
: uncza inspeccion con su mecinico de confianzg, y %@ETARM DF ADMINISTRACION
la revista mecanica en fecha posterior. Direceion Canoralde A

Desarrclio Orgd.. zacicenal

Documenio
Controlado
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Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

12

Secretaria de
Subdirector
(88)

Elabora y entrega la poliza de pago al solicitante e indica
fos lugares en donde puede realizar el pago.

Nota: Los pagos se realizan en las cajas de la
Subsecretaria de Ingresos ubicadas en ia Secretaria de
Movilidad vy Transporte, ias Delegaciones de Movilidad y
Transporte de Jonacatepec, Yautepec, Cuaulla y Jojutla.

Péliza de pago.

13

3

Recibe del solicitante Comprobante de Pago emitido por

|la Subsecretaria de Ingresos vy copia de la Pdliza de

Pago.

Comprobante de Pago
Pdliza de pago.

14

Elabora Boleta de Revista mecanica en onglnat y copia
para acuse de recibo,

Boleta de revista
mecanica.

15

Entrega al solicitante la Boleta de Revista Mecanica
original y recaba firma de recibido en la copia de acuse,
pega en el -cristal: del. vehiculo el engomado de
aprobacion dé la revista mecarica. -~

Boleta de revista
mecanica.

16

JDRM

Vigila que el engomado de aprobac:on de la revista
mecanica sea pegado de manera correcta y en el lugar
indicado en & cn al del vehlculo que fu revisado.

Con esta actwu:lad se da pop;termlnad e_I procedimiento

SECRETAR!A DE ADMINISTRAGION

Direccion General de
Dasarrollo Orgaiizacional
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) - Responsabilidad de su Cusiodia Tlempofje '
Retencion
1 Documentacion Director de Revista Mecanica Indefinido
2 Pdliza de Pago Director de Revista Mecanica indefinido
3 Boleta de revista mecanica Director de Revista Mecénica Indefinido
4 Comprobante de Pago Director de Revista Mecanica Indefinido
8. Anexos:
Anexo oy
No. Descr}_pc-mn . Clave

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccon General de
Desarrolio Grganzacional

Documento
Conirolado
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VIll.- DIRECTORIO

C. José Francisco Maldonado Huete
Director de Transporte Particular
Encargado de Despacho de la Direccidn
General de Transporte Piblico y Particular

(777329 1596 y
329 1500
Ext. 1410 y 1423

Emiliano Zapata No.8032 Col.
Buena Vista,
C.P. 62130
Cuemavaca, Moreglos.

Emillano Zapata No.803 Col.

Arg. Marco Aurelio Hernandez Ibarra 31675 32 Buena Vista,
Director de Pianeacion y Desarrolio Ext. 110 C.P. 62130
Cuernavaca, Morelos.
3291597y Emilianc Zapata No.803 Cal.
Lic. Rosalba Diaz Cisneros 3291500 Buena Vista,
Directora de Revista Mecanica Ext. 1401y 1408 C.P. 62130

Cuernavaca, Morefos.

C. Jorge Marcos Merino Morales
Subdirector de Supervision Operativa

“Ext. 1401 y 1408

3291599y Emiliano Zapata No.803 Col.
C. Daniel Sequeira Aparicic 3281500 Buena Visla,
Director de Supervision Operativa Ext. 1421 C.P. 62130
Cuernavaca, Morelos,
S ' Emiltano Zapata No.803 Col.
C. José francisco Maldenado Huete T 3287500 Buena Vista,
Director de Transporte Particular - Ext. 1409 C.P. 62130
- O Cuernavaca, Morelos.
= 3281500 Emiliano Zapata Ne.803 Col.
Lic. Luz Ariana Serrano Urbiota 3 - Ext 1407 Buena Vista,
Subdirectora de Permisos y Concesiones C.P. 62130
Cuernavaca, Morelos.
- 3281500 Emiliano Zapata No.803 Col.
C. Martha lvonne Hoyos lragorri - Ext. 1411 Buena Vista,
Subdirectora de Revista Mecanica C.P. 62130
- Cuernavaca, Morelos.
3291500 Emiliano Zapata No.803 Col.

Buena Vista,
.. C.P. 62130
Cuernavaca, Morelos.

7329 15 00

Jefe de Departamento de Revista Mecanica

_ g Em liano Zapata No.803 Col.
C. Primo Galindo Bolafios _ TExt 1419 _Buena Vista,
Subdirector de Transporte Particular : S "C.P, 62130
Cuernavaca, Morelos.
C. Jenny Maldonado Gémez 328 1600 _.Emlhano Zapala ‘NO.SOS Col.
. Ext. 1407 Buena Visla,
Jefa de Departamento de Registro de CP. 62130
Vehiculos del servicie Publico. Cuernévéca Morelas
C. Blanca Leticia Flores Mujica 229 1560 Emiliano Zapata No.803 Col,
5 xt. 1411 Buena Vista,
Jefa de Deparlamento de Placas y SHCRETARIA BFB\D@M]S@RACION
Permisos 4 .Cuqrr}avaca Mcrelos,
329 1500 DEIR: "%{@ 3SR NOBD3 Col,
C. Victor soto Aranda Ext. 1411 ggﬁ%@%a HAVigp cnal

C.P. 62130
Cuernavacegq Moy,

A,
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VIII.- BIRECTORIO

Vacante
Jefe de Departamento de Planeacién,
Servicio Publice con itinerario fijo

Ext. 1417 y 1409

(777) 329 16500

Emiliano Zapata No.803 Col,
Buena Vista,
C.P. 82130
Cuernavaca, Morelos.

C. Juan Manuel Gomez Rueda
Jefe de Departamento de Planeacion,
Servicic publico sin itinerario fijo

329 1800
Ext. 1417 y 1408

Emiliano Zapata Nc.803 Col.
Buena Vista,
C.P. 62130
Cuernavaca, Moreios.

de Servicio Particular

329 1500 Emilianc Zapata No.803 Caol.
C. Jarge Adrian Tlatelpa Vazguez Ext. 1418 Buena Vista,
Jefe de Departamento de Licencias C.P. 62130
Cuernavaca, Moralos.
Vacante 329 1500 Emiliano Zapata .No.803 Col.
Jefe de Departamentc de Registro vehicular Ext. 1412 Buena Vista,
C.P. 82130

Cuernavaca, Morelos.
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IX.- COLABORACION

"Ninguno”

.
( | mY P A anapeal An ‘X
™SS RAVAV AW R IR WL ELvL R R RN vy
Desarroilo Organizacional
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S
ACIN —

C. Alba Bdrenice Garcia Robles
Profesjonal Ejecutivo E
Asesdrfa Designado/a

C. Gerardo Soto Aranda
Abogado
Enlace Designado/a




