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PRESENTACION

La Secretarfa de Comunicaciones y Transportes ha llevado a la practica diversas acciones de
modernizaciéon administrativa en todos los ambitos de su actividad, a través de la aplicacion de
medidas de desregulacion, simplificacion, desconcentracién y descentralizacion, capacitacion de
su personal y fortalecimiento de la autonomia de gestioén en las paraestatales del propio sector.
Asimismo, ha inducido la participacion de los sectores social y privado en la construccion de
infraestructura y en la explotacién de los servicios que se ofrecen.

Como resultado del proceso de transformacion aplicado, se redefinié el funcionamiento de esta
Secretarfa, adoptando una nueva forma de organizacién, en la cual las oficinas centrales
atienden preponderantemente los aspectos normativos, el ejercicio de la autoridad, la
planeaciéon y el control, mientras que la operacién, la prestacion de los servicios y la
construccion de las obras son atendidas directamente por los Centros SCT, o6rganos
desconcentrados y las entidades paraestatales que conforman el Sector, asi como por los
particulares, mediante concesion.

En este contexto y derivado de la dinamica experimentada por la propia organizaciéon de la
Secretarfa y la correspondiente a las unidades administrativas que la integran, ha sido
imprescindible mantener actualizados los instrumentos administrativos que contienen
informacién relevante acerca de sus caracteristicas actuales de la organizaciéon 'y
funcionamiento.

Por tal propésito y de acuerdo a la facultad que me otorga el Articulo 7 fraccion XXIII del
Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, se expide el presente
Manual de Procedimientos, el cual por su contendido resulta un instrumento esencial para
apoyar el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a esa unidad administrativa, por lo
que debera mantenerse actualizado a fin de que cumpla eficazmente su funcién informativa y se
obtenga el maximo beneficio de este documento de consulta.

La Oficial Mayor del Ramo
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MARIA FERNANDA CASANUEVA DE DIEGO
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FEDERAL
S VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Direccion Juridica
PROCEDMENTO: Calificacion y Cobro de Infracciones
OBETMOESTRATEGICO: Reforzar las medidas de Seguridad, a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacién.

OBJETIVO

Mantener actualizado el marco juridico y regulatorio, para brindar certidumbre a
prestadores de servicios, usuarios e inversionistas.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

Para la operacion de este procedimiento, se establecen como lineamientos de
operacion, las siguientes definiciones:

1. Infraccién Local: Impuesta por Inspectores de Vias Generales de Comunicacion
dependientes del Sector Central en caminos de Jurisdiccién Federal, Terminales y/o
empresas ubicadas en el Distrito Federal o zona conurbada.

2. Infracciéon Foranea: Impuesta en todo territorio nacional por Inspectores de Vias
Generales de Comunicacién en Centros Fijos de Pesaje, Terminales y/o carreteras de
jurisdiccion federal, que no corresponden a la jurisdiccion del Sector Central.

3. Calificar: Determinar el monto a pagar con base en el tabulador de multas.

4. Documento Garante: Documento retenido al infractor como garantia del pago,
derivado de la violacion a la normatividad aplicable en carreteras de jurisdiccion federal,
mismos que puede ser licencia del conductor, tarjeta de circulaciéon del vehiculo, placa
metdlica de identificacion vehicular y/o vehiculo, en caso del permisionatio Servicio
Publico Federal, la garantia es la firma del operador. A partir de la entrada en vigor del
“Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Cédigo Fiscal de
la Federacién, de la Ley de Vias Generales de Comunicacion, de la Ley de Caminos,
Puentes y Autotransporte Federal y de la Ley de la Policia Federal Preventiva”, publicado
el dfa 25 de octubre de 2005, en el Diario Oficial de la Federacion, dichos documentos ya no
son retenidos.

5. Linea de captura: Clave impresa al reverso de la boleta de infraccién que identifica
folio de boleta, monto a pagar y fecha(s) limite de pago con o sin descuento.

6. Tabulador de multas: Documento de trabajo en donde estin concentrados todos
los conceptos y montos de infraccion de los distintos Leyes y Reglamentos aplicables a
los caminos de jurisdiccion federal.
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FEDERAL
Somiticadibin VIGENCIA: MARZO DE 2009
: : Direccion Juridica
PROCEDMENTO: Calificacion y Cobro de Infracciones
OBETMOESTRATEGICO: Reforzar las medidas de Seguridad, a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacién.

7. Infraestructura y Medio Ambiente: Para la realizacién del este proceso se cuenta
con espacios de trabajo, sala de espera para usuarios, equipo de computo (hardware y
Software), impresoras especiales para linea de captura, escritorios, sillas y material de
oficina; asi como  iluminacién y  ventilacibn en  areas de  trabajo.
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S nieaEr bty PORTUARIA
VIGENCIA: MARZO DE 2009

AREA RESPONSABLE: Direccidn Juridica
PROCEDIMIENTO: Calificacion y Cobro de Infracciones
DURACION TOTAL: 18-30 MIN APROX.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. s .
NP Responsable Descripcion Tiempo
01 | Personal de Atencién en las Recibe del usuario original o copia de la boleta 3 min.
ventanillas de Calificacién. de infraccién, en caso de no traer ninguna de las

dos se le proporciona cédula de extravié que
llenara el usuario para realizar la busqueda de su
boleta de infraccién.

02 Consulta en base de datos si la boleta de 1 min.
infraccion, ya fue recibida.

03 Informa monto a pagar, si ya fue recibida la 1 min.
boleta de infraccién, y se le indica que puede
continuar con el pago de su infraccion.

04 Indica que se presente en 15 dias habiles para 1 min.
concluir su tramite. en caso de no haberse
recibido la infraccién

05 Recibe original o copia de boleta de infraccién, 1 min.
o0 cédula de extravio, informa el monto de la
multa de acuerdo con el tabulador.

06 Turna al area de Archivo para busqueda de 3 min.
complemento.

07 | Personal operativo del archivo Recibe y localiza complemento de boleta de 3 min.
infraccién, y turna al area de impresion de linea
de captura.

08 | Personal del area de impresion Recibe la boleta de infraccién, copia o cédula de 2 min.
extravio, e imprime al reverso linea de captura.

09 Devuelve  para  pago en  banco, la 2 min.

documentacién al usuario con la linea de
captura impresa, informa al usuario que una vez
realizado el pago debera regresar a las
ventanillas del area de Archivo para comprobar
la realizacion del mismo, entregando el original
del comprobante correspondiente. (Formato
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PORTUARIA

VIGENCIA: MARZO DE 2009

AREA RESPONSABLE: Direccidn Juridica
PROCEDIMIENTO: Calificacion y Cobro de Infracciones
DURACION TOTAL: 18-30 MIN APROX.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;It: Responsable Descripcion Tiempo
universal).
10 | Personal operativo del archivo Recibe la boleta de infraccién, copia o cédula de 1 min.

extravio, formato universal, verifica que este
pagado para devolucién del documento garante.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Direccién Juridica
Inconformidades
Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias
generales de comunicacion.

OBJETIVO

Dar respuesta a las inconformidades interpuestas por personas fisicas y/o morales de
acuerdo al medio de defensa estipulado en la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, a infracciones federales que se presume causan agravio por su mala
fundamentacién y/o motivacién, levantadas por Inspectores de Vias Generales de
Comunicacion.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Para la operacién de este procedimiento, se establecen como lineamientos de
operacion la siguiente definicion:

Dictaminar: Formar un juicio o emitir una resolucion, acerca de una impugnacion.
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FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Direccion Juridica
Inconformidades
33 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

Responsable

Direcciéon General (Control de
Gestion)

Direccion Juridica Oficialia de
Partes

Direccién Juridica

Subdireccion de Asuntos Juridicos y
de Seguros

Area de Dictamen

Departamento Homodlogo de
Sanciones y Seguros

Subdireccion de Asuntos Juridicos y
de Seguros

Direccién Juridica
Direccién General
Direccioén Juridica

Subdireccién de Asuntos Juridicos y
de Seguros

CcODIGO: MP-312-PR01-P02

Descripcion

Registra escrito de inconformidad

Recibe y turna escrito de inconformidad.

Recibe y turna escrito de inconformidad.

Recibe escrito de inconformidad.

Realiza la evaluacion de la inconformidad y
dictamina.

Elabora oficio resolutivo (Dictamen sencillo de
peticion, Recurso Administrativo, Recurso de
Revision firmado por el Director General de
Autotransporte Federal y/o Subsecretatio de
Comunicaciones y Transportes, en su caso.)

Turna para rubrica.

Rubrica y turna a la Subdireccién de Asuntos
Juridicos y de Seguros.

Rubrica y turna a la Direccion Juridica.

Rubrica y turna a la Direccion General.

Firma y turna a Direccién Juridica.

Recibe y turna a Subdirecciéon de Asuntos Juridicos

y de Seguros.

Recibe y turna al Departamento Homélogo de
Sanciones y Seguros.

Tiempo

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

5 dias

5 dias

1 dia

3 dias

3 dias

3 dias
3 dias

1 dia

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

SCT ‘%

AREARESPONSABLE
PROCEDMENTO:
DURACION TOTAL

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Direccion Juridica
Inconformidades
33 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No. Responsable

14 | Departamento Homélogo de
Sanciones y Seguros

15 | Oficialia de Partes

CODIGO: MP-312-PR01-P02

Descripcion Tiempo

Recibe, ensobreta oficios resolutivos, elabora 1 dia
relacién y turna a Oficialfa de Partes.

Envia oficio resolutivo por correo, para notificarlo. 3 dias

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Somiticadibin VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Direccion Juridica
PROCEDMENTO: Consignacién de Infracciones
OBETMOESTRATEGICO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacién.

OBJETIVO

Enviar para su cobro a las Autoridades Estatales Hacendarfas correspondientes o al
Tesorero del Distrito Federal segin corresponda, las infracciones que no han sido
pagadas en la Direcciéon General de Autotransporte Federal (DGAF).

LINEAMIENTOS DE OPERACION

Para la operacion de este procedimiento, se establecen como lineamientos de operacion,
las siguientes definiciones:

1. Consignar: Enviar para cobro una boleta de infraccién, que no fue pagada en tiempo y
forma de conformidad a la normatividad vigente..

2. Documento Garante: Documento retenido al infractor como garantia del pago,
derivado de la violacién a la normatividad aplicable en carreteras de jurisdiccion federal,
mismos que puede ser licencia del conductor, tarjeta de circulaciéon del vehiculo, placa
metélica de identificacién vehicular y/o vehiculo, en caso del permisionatio Setvicio
Publico Federal, la garantia es la firma del operador. A partir de la entrada en vigor del
“Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Coédigo Fiscal de
la Federacion, de la Ley de Vias Generales de Comunicacién, de la Ley de Caminos,
Puentes y Autotransporte Federal y de la Ley de la Policia Federal Preventiva”, publicado
el dia 25 de octubre de 2005, en el Dzario Oficial de la Federacion, dichos documentos ya no
son retenidos.

3. Oficialia de Partes: Area perteneciente a la Unidad de Administracién encargada de
recibir y enviar documentacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

sipmatania oa
COMUNICACIORNES
W TEREAROATE ®

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Direccion Juridica

PROCEDIMEENTO:

Consignacion de Infracciones

DURACIONTOTAL

54 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No. Responsable

01 Encargado de archivo de
infracciones

02

03

04 | Area de ejecucion y consignacion

05

06

07

08
09

10

11 | Subdirector de Asuntos Juridicos y
de Seguros

12

13 | Director Juridico

Descripcion

Identifica por fecha infracciones a consignar.

Asignan numero de expediente a un juego de veinte
infracciones. Registran el nimero de expediente en
bitacora.

Turna las infracciones seleccionadas al Area de
ejecucion y consignacion.

Revisan en las infracciones turnadas la fecha y el
documento garante, si lo hubiere.

Registran en bitdcora nimeros de expedientes de
las boletas de infraccion relacionadas.

Asignan nimero de folio de consignaciéon a cada
una de las boletas de infraccion.

Elabora oficio de consignacién para cada boleta de
infraccion, en el Sistema Tarantella de Infracciones.

Se revisan oficios de consignacion.
En caso de no estar correctos se corrigen,

Revisa oficios de consignacién y una vez correctos
turna a la Subdireccién de Asuntos Juridicos y de
Seguros.

Revisa oficios de consignacion.
Turna los oficios de consignacion al Director
Juridico.

Rubrica los oficios de consignaciéon y turna al
Director General para la firma correspondiente.

Tiempo

5 dias

3 dias

3 dias

3 dias

3 dias

3 dias

3 dias

1 dia

1 dia

1 dia

3 dias

3 dias

3 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Direccion Juridica

PROCEDIMEENTO:

Consignacion de Infracciones

DURACIONTOTAL

54 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No. Responsable

14 | Area de ejecucion y consignacion

15

16
17

18

19 | Oficialia de partes

Descripcion
Recibe los oficios firmados por el Director General.

Separa los oficios por Tesorerfas Estatales o el
Distrito Federal.

Elaboran relacion de oficios de consignacion.
Rotulan y ensobretan oficios de consignacion

Los oficios junto con su relacién se turnan a
Oficialia de Partes para que sean enviadas por
Valija a las Tesorerfas Estatales o del Distrito
Federal.

Recibe los oficios consignacion y relacion de oficios
de consignacién para enviar a las Tesorerias
Estatales o del Distrito Federal por valija.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Tiempo

3 dias

3 dias

3 dias
3 dias

3 dias

3 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
S VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion Asuntos Juridicos y de Seguros
PROCEDIMENTO: , Sancion, Cancelacion, Suspension o Anulacion de la Licencia Federal de Conductor.
OBETMOESTRATEGICO: Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacién

OBJETIVO

Aplicar las sanciones, multas, cancelacion, suspension o anulaciéon de la Licencia
Federal de Conducir conforme a lo establecido en la Ley de Caminos, Puentes y
Autotransporte Federal, asi como en el Reglamento de Autotransporte Federal y
Servicios Auxiliares, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la
normatividad aplicable, disminuyendo la incidencia de accidentes o faltas causadas por
el factor humano.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Este procedimiento aplicara a los operadores del autotransporte federal que cuenten
con una licencia federal expedida por la Secretarfa de Comunicaciones vy
Transportes.

2. Para el caso de sanciéon en multa, este procedimiento se llevara a cabo con la
informacién aportada por la Direccion General de Protecciéon y Medicina
Preventiva en el Transporte, (DGPMPT) recabada durante Examen médico en
operacion.

3. Para el caso de cancelacion, este procedimiento aplicara cuando se informe la
sentencia ejecutoriada, y se condene al infractor por delitos cometidos en el
desempefio de su actividad como conductor de vehiculos de autotransporte federal;
en caso de accidente de vehiculo cuando el conductor no de aviso de inmediato a la
autoridad mas préxima o no preste auxilio a las personas que resulten lesionadas o
abandone el vehiculo; la tercera infraccién levantada por rebasar los limites de
velocidad establecidos por la SCT, en un periodo de 12 meses y, que el conductor
altere los datos contenidos en la licencia federal.

4. Para el caso de suspension, cuando se reciba informe de que el titular de una licencia
federal permita a una persona no autorizada por la SCT, la conduccién del vehiculo
a su cargo y; en el caso de la segunda infraccion levantada por rebasar los limites de
velocidad establecidos por la SCT durante un periodo de 12 meses.

5. Para el caso de anulacion, aplicara cuando se informe y se compruebe, posterior a la
emision de la licencia federal, que el interesado no proporciond en su solicitud la
informacion correcta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

fi=s FEDERAL
S VIGENCIA: MARZO DE 2009
Subdireccion Asuntos Juridicos y de Seguros
PROCEDIMENTO: , Sancion, Cancelacion, Suspension o Anulacion de la Licencia Federal de Conductor.
OBETMOESTRATEGICO: Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacién

6. Paralos fines de este procedimiento, se entendera como:
Multa: Pena pecuniaria consistente en el pago al Estado de una cantidad de dinero.

Suspension:  Restriccién particular y transitoria del ejercicio de un derecho del
ciudadano por infraccion de algun ordenamiento legal.

Cancelacién:  Es el acto mediante el cual se deja sin efectos un acto administrativo.
Anulacién:  Accién y efecto de quitarle validez a un acto administrativo.

SIIAF: Sistema Integral de Informacién del Autotransporte Federal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion Asuntos Juridicos y de Seguros

PROCEDIMEENTO: Sancion, Cancelacion, Suspension o Anulacién de la Licencia Federal de Conductor.

DURACIONTOTAL:

26 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Direccién General de
Autotransporte Federal

Direccién Juridica

Departamento Juridico

Subdireccién de Asuntos Juridicos y
de Seguros

Direccion Juridico

Departamento Juridico

Recibe de la DGPMPT, dictamen de operadores no
aptos, encontrados durante el operativo de
Examenes médicos en operacién, o recibe de la
autoridad judicial sentencia ejecutoriada, o recibe de
la Policia Federal boletas de infraccion, o informes
o actas circunstanciadas de la Direccion de
Supervision y del Centro Metropolitano; turna
documentos a la Direccién Juridica.

Recibe dictimenes y turna al Departamento
Juridico

Recibe, analiza y consulta en el moédulo de
operadores del SIIAF, si el operador detectado
cuenta con licencia expedida por la SCT.

Inicia procedimiento administrativo de imposicion
de sanciones, cancelacion, suspension anulacion,
segun corresponda, a través de la notificacion al
operador mediante un oficio, (dentro del cual se le
otorga un plazo de 15 dias para que manifieste lo
que a su derecho convenga). Turna para su rubrica
al Subdirector de Asuntos Juridicos y de Seguros.

Revisa oficio y rubrica; turna para los mismos
efectos al Director Juridico.

Revisa oficio, rubrica y recaba firma del Director
General. Una vez firmado, remite a la Subdireccion
de Asuntos Juridicos y Seguros para su tramite de
notificacion a través de la Direccién de Supervision.

Espera el plazo establecido para pruebas y defensas.

Recibe pruebas y defensas por parte del operador y
turna al Departamento Juridico.

Recibe pruebas y defensas, las analiza, valora y las

30 min.

30 min.

30 min.

1 dia

30 min.

2 dia

15 dias

2 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion Asuntos Juridicos y de Seguros

Sancién, Cancelacion, Suspensién o Anulacion de la Licencia Federal de Conductor.

26 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

10

11

12

13

14

15

Subdireccién de Asuntos Juridicos y
de Seguros

Direccion Juridico

Subdireccion de Asuntos Juridicos y
de Seguros

considera dentro del oficio de resolucién definitiva.

Si el operador no presenta pruebas y defensas
dentro del plazo establecido, elabora oficio de
resolucion para revision del Director Juridico.

Turna oficio de resolucién para rubrica del
Subdirector de Asuntos Juridicos y de Seguros.

Revisa oficio de resoluciéon y rubrica. Turna al
Director Juridico para los mismos efectos.

Revisa oficio de resolucién y si esta correcto,
rubrica y recaba firma del Director General.

Si el oficio tiene observaciones, remite al
Departamento Juridico para su modificaciéon y
reinicia en la actividad 10

Una vez firmado el oficio, turna a la Subdirecciéon
de Asuntos Juridicos y de Seguros para recabar
acuse de recibo de notificacién a través de la
Direccién de Supervision.

Recibe acuse de recibo de notificacion; elabora
oficio con firma del Director Juridico para informar
del procedimiento a la Direccion del Centro
Metropolitano y a la Direccién de Sistemas y
Operacion, para los efectos conducentes; ordena su
archivo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

1 dia

3 dias

30 min.

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

S VIGENCIA: MARZO DE 2009
Departamento de Planeacion

PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Programa de Trabajo anual de la Direccién General de Autotransporte Federal

OBJETVOESTRATEGICO: Coordinar la formulacion de programas y proyectos de desarrollo del autotransporte federal
cuyos objetivos se canalicen a: ampliar la infraestructura complementaria del autotransporte,
impulsar la modernizacion del parque vehicular, promover la integracion del autotransporte
con nuestros principales socios comerciales, regular y vigilar al autotransporte federal
mediante el fortalecimiento del marco juridico; lo anterior para promover servicios con calidad,
eficiencia, seguridad y competitividad, preservando al medio ambiente y aprovechando los
avances tecnoldgicos.

OBJETIVO

LI

Elaborar el Programa de Trabajo Anual de la Direccion General de Autotransporte
Federal incluyendo los objetivos, estrategias y lineas de accién a seguir por cada una de
las Direcciones de Area de la Direccién General de Autotransporte Federal, a fin de
alcanzar el logro de los objetivos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2007-
2013.

NEAMIENTOS DE OPERACION

1. En noviembre de cada afio se solicitaran las lineas de accién que se llevaran a cabo
en el siguiente ejercicio por parte de cada una de las Direcciones de Area de la
Direccion General del Autotransporte Federal para dar cumplimiento a los
objetivos del Autotransporte Federal sefialados en el Programa Sectorial de
Comunicaciones y Transportes 2007-2013 y en el Plan Nacional de Desarrollo
2007-2013.

2. Se otorgaran a las Direcciones de Area de la Direccién General del Autotransporte
Federal 30 dias para la entrega de la informacién necesaria para la integracion del
Programa de Trabajo Anual.

01

02

03

Direccion General Recibe solicitud de la Subsecretarfa de Transporte 2 horas
para integrar el informe de “Programa de Trabajo
Anual” y turna a la Subdireccién de Planeacion para
su seguimiento.

Y . . . o 30 min.
Direccion General Adjunta de Recibe solicitud y turna a la Subdireccién de
Planeacién y Desarrollo Planeacion para su seguimiento.

S . . . . 30 min.
Subdireccién de Planeacion Recibe solicitud y envia al Departamento de
Planeacion para su seguimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

sipmatania oa

oo ey VIGENCIA: MARZO DE 2009
Departamento de Planeacion

PROCEDIMIENTO: Elaboracion el Programa de Trabajo Anual de la Direccién General de Autotransporte Federal

DURACION: 39 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

04 | Departamento de Planeacion Recibe solicitud de integraciéon del Programa de 10 min.

Trabajo Anual.

05 Captura en el informe de “Programa de Trabajo 8 horas

Anual” la Visién de la DGAF y Objetivos con sus
Estrategias sefialados en el Programa Sectorial de
Comunicaciones y Transportes con sujecion al Plan
Nacional de Desarrollo.

. , , . 1 dias
06 Elabora tarjeta y envia correo electrénico con

informe a las Direcciones de Area de la DGAF en
las que solicita las lineas de acciéon a seguir en el
ejercicio siguiente para alcanzar los objetivos del
Programa Sectorial.

07 | Direcciones de Area de la DGAF Recibe solicitud de informacioén e informe mediante 5 min,

tarjeta y correo electrénico.

08 Analiza los objetivos del Programa Sectorial, 30 dias

plantea y captura las lineas de accidon a seguir para
cumplir con los Objetivos y Estrategias del informe
de “Programa de Trabajo Anual”.

, . L. . 5 min.
09 Envia en disquete y correo electrénico el informe al

Departamento de Planeacion.

. a . L 5 min.
10 | Departamento de Planeacion Recibe informe en disquete y correo electrénico de

cada Direccidén de Area.

. . - .y 5 dfas
11 Revisa que las lineas de accién sean con sujecion a

los Objetivos y Estrategias planteados en Programa
Sectorial y aquellas lineas de accién que tengan
metas deberan coincidir con las programadas en el
Programa Sectorial.

. ., , 10 min.
12 ¢La informacioén esta completa y correcta?

. , . 5 min.
13 Si no esta correcta, regresa el informe a la

Direcciéon de Area para su correccion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
sigmatania oi
e A VIGENCIA: MARZO DE 2009
Departamento de Planeacion
PROCEDIMIENTO: Elaboracion el Programa de Trabajo Anual de la Direccién General de Autotransporte Federal
DURACION: 39 dias
Act. Sy .
No Responsable Descripcion Tiempo
. ) . . 1 dia
14 Si esta completa y correcta integra el informe
elabora mapa mental y tarjeta de envio.
p . . § 5 min.
15 Envia el informe y tarjeta de envio a la
Subdireccién de Planeaciéon para su revision y
rubrica.
. . . L 1 hora
16 | Subdirecciéon de Planeacion Recibe y revisa si esta completo y correcto.
. p : 5 min.
17 Si no esta completo y correcto, regresa el informe
y tatjeta de envio al Departamento de Planeacion
para su correccion.
: p : p min.
18 Si esta completo y correcto, rubrica y envia a la >
Direccién Adjunta de Planeacién y Desarrollo el
“Programa de Trabajo Anual” y la tarjeta de envio
para su revision y rabrica.
L . . S 1 hora
19 | Direccién General Adjunta de Recibe y revisa si esta completo y correcto.
Planeacion y Desarrollo
20 Si no esta completo y correcto, regresa el informe
y tarjeta de envio a la Subdireccion de Planeacion
para su correccion.
. . . p 5 min.
21 Si estd completo y correcto, rubrica y envia a la
Direccion General el informe y la tarjeta de envio
para su revision y rabrica.
L . L 1 hora
22 | Direccion General Recibe y revisa si esta completo y correcto.
. , . 10 min.
23 Si no esta completo y correcto, regresa el informe y
tarjeta de envio a la Direcciéon General Adjunta de
Planeacion y Desarrollo.
" . ) 5 min.
24 Si esta completo y correcto, firma tarjeta de envio.
Lo . . 5 min.
25 Envia informe y tarjeta de envio firmada a la
Direccion General de Planeacién y Desarrollo.
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PROCEDIMIENTO:
DURACION:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Departamento de Planeacion

Elaboracion el Programa de Trabajo Anual de la Direccién General de Autotransporte Federal

39 dias

i;Cot' Responsable Descripcion Tiempo
26 | Direccion General Adjunta de Recibe y turna a la Subdireccién de Planeacion. Ihora
Planeacion y Desarrollo
27 | Subdireccion de Planeacion Recibe y turna al Departamento de Planeacion. I hora
28 | Departamento de Planeacion Recibe informe y tarjeta de envio, saca copia del Ihora
informe y lo archiva en el expediente “Programa de
Trabajo”.
29 Envia “Programa de Trabajo Anual” y tarjeta de I hora

envio a la Subsecretarfa de Transporte.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
sremarania oa
gl VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Departamento de Planeacion
PROCEDMENTO: Integracion del Informe Anual de “Avances en la Implementacion y Ejecucion del Programa de
Trabajo”
OBETMOESTRATEGCO Coordinar la formulacion de programas y proyectos de desarrollo del autotransporte federal

cuyos objetivos se canalicen a: ampliar la infraestructura complementaria del autotransporte,
impulsar la modernizacion del parque vehicular, promover la integracion del autotransporte
con nuestros principales socios comerciales, regular y vigilar al autotransporte federal
mediante el fortalecimiento del marco juridico; lo anterior para promover servicios con calidad,
eficiencia, seguridad y competitividad, preservando al medio ambiente y aprovechando los
avances tecnoldgicos.

OBJETIVO

Integrar los avances en la implementacion y ejecucion del Programa de Trabajo de la
Direccion General de Autotransporte Federal, de manera bimestral y con apego a las
lineas de accién planteadas, a fin de darle el adecuado seguimiento a los objetivos de
esta Direcciéon General, para llevar a buen término los programas y proyectos
comprometidos en el Programa Sectorial de la SCT y el Plan Nacional de Desarrollo.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. En enero de cada afio se solicitaran las acciones a seguir con sujecion a las lineas de
accion planteadas en Programa de Trabajo Anual. Estas acciones se integraran en el
informe de “Avances en la Implementacion y Evaluacion del Programa de Trabajo”
para dar cumplimento al Programa Sectorial de la SCT y al Plan Nacional de
Desarrollo.

2. Cinco dias después de cada bimestre se procede a solicitar a las Direcciones de Area
los avances fisicos de las metas correspondientes a las lineas de accién, planteadas
en el informe de “Avances en la Implementacion y Evaluacion del Programa de
Trabajo”.

3. Se otorgaran 20 dias a las distintas areas que conforman la DGAF para la
elaboracién y entrega de la informacion respectiva.

4. Por otra parte la Direccién de Administracion se debera proporcionar la seccion de
“Avances Financieros” firmados por su Director; esta seccion forma parte del
informe de “Avances en la Implementacién y Evaluacion del Programa de
Trabajo”.

5. Los avances de las lineas de accién que rebasen o no alcancen las metas
programadas, deberan ser justificadas por el area correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
sremarania oa
P futderpi VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Departamento de Planeacion
PROCEDMENTO: Integracion del Informe Anual de “Avances en la Implementacion y Ejecucion del Programa de
Trabajo”
OBETMOESTRATEGCO Coordinar la formulacién de programas y proyectos de desarrollo del autotransporte federal

cuyos objetivos se canalicen a: ampliar la infraestructura complementaria del autotransporte,
impulsar la modernizacion del parque vehicular, promover la integracion del autotransporte
con nuestros principales socios comerciales, regular y vigilar al autotransporte federal
mediante el fortalecimiento del marco juridico; lo anterior para promover servicios con calidad,
eficiencia, seguridad y competitividad, preservando al medio ambiente y aprovechando los
avances tecnoldgicos.

6. Una vez que se cuente con la informacion de los avances fisicos, se desarrollara la
seccion de “Indicadores de desempefio”, misma que también forma parte del
informe de “Avances en la Implementacién y Evaluacion del Programa de
Trabajo”.

7. Elinforme se remite a la Subsecretarfa de Transporte.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Soistiaiize VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Departamento de Planeacion
PROCEDMENTO: Integracion del Informe Anual de “Avances en la Implementacion y Ejecucion del Programa de
' Trabajo”
DURACON TOTAL 29 dias con 6 horas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act. . .

No. Responsable Descripcion Tiempo

01 | Direcciéon General Adjunta de Solicita a la Subdireccion de Planeaciéon que = 30 min.

Planeacion y Desarrollo elabore el informe  “Avances en la

Implementacién y Ejecuciéon del Programa de
Trabajo”.

02 | Subdireccién de Planeacion Recibe solicitud y turna al Departamento de = 30 min.
Planeacion.

03 | Departamento de Planeacion Recibe solicitud y elabora tarjeta y envia correo 1 dia
electrénico a las Direcciones de Area de la
DGAF, en la que solicita las actividades con las
metas y calendarizacién bimestral con sujecion a
los objetivos estratégicos y lineas de accion del
Programa de Trabajo.

04 | Direcciones de Area de la DGAF | Reciben solicitud de informacién mediante tarjeta 5 min.
y/o cotreo electrénico.

05 Cada Direccién de Area define las acciones a fin | 20 dias
de determinar sus metas y su calendarizacion
bimestral en el informe “Avances en la
Implementacién y Ejecucion del Programa de
Trabajo” conforme a las lineas de accion
planteadas en el Programa de Trabajo Anual del
ejercicio correspondiente.

06 Envia informe al Departamento de Planeacion. 15 min.

07 | Departamento de Planeacion Recibe de cada Direccion de area el informe. 30 min.

08 Revisa que las acciones estén alineadas a los 5 dias
objetivos y metas del Plan Sectorial.

09 Si no esta completo y correcto regresa a la | 10 min.
Direcciéon de Area para su correccion.

10 Si esta completo y correcto, integra la 30 min.

informacién  conforme a la  estructura
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

oo ey VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Departamento de Planeacion

sipmatania oa

PROCEDMENTO: Integracion del Informe Anual de “Avances en la Implementacion y Ejecucion del Programa de
Trabajo”

DURACION TOTAL 29 dias con 6 horas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

programatica del ejercicio en la secciéon de
avances fisicos del informe ‘“Avances en la

Implementacién y Ejecucion del Programa de
Trabajo”.

11 Desarrolla e integra la secciéon de indicadores de 2 dias
desempefio y estratégicos del informe

12 Envia a la Subdireccién de Planeacion la 25 min.
informacién de la  seccién de Indicadores y
Avances Fisicos del informe de para su revision.

13 | Subdireccién de Planeacién Recibe informacién y revisa si esta completo y 2 horas
correcto.

14 Si no esta completo y correcto, regresa la 15 min.
informacién correspondiente al Departamento de
Planeacion para su correccion.

15 Si esta completo y correcto, rubrica y envia la = 2 horas
informacién correspondiente a la secciéon de
Indicadores y Avances Fisicos del informe de
“Avances en la Implementacion y Ejecucion del
Programa de Trabajo” a la Direccién General
Adjunta de Planeacién y Desarrollo para su
revision.

16 | Direccién General Adjunta de Recibe la informacion y revisa si esta completo y | 2 horas

Planeacion y Desarrollo correcto.

17 Si no esta completo y correcto, regresa la 15 min.
informacién a la Subdireccién de Planeacion para
su correccion.

18 Si esta completo y correcto, firma y regresa la | 15 min.
informacioén a la Subdireccion de Planeacion.

19 | Subdireccién de Planeacion Recibe informe para su envio a la Subsecretaria 2 horas
de Transporte; remite copia al Departamento de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Departamento de Planeacion

Integracion del Informe Anual de “Avances en la Implementacion y Ejecucion del Programa de
Trabajo”

DURACION TOTAL 29 dias con 6 horas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act. . .

No Responsable Descripcion Tiempo
Planeacion la informacion.

20 | Departamento de Planeacion Recibe copia y archiva el informe de “Avances 1 hora

en la Implementacion y Ejecucion del Programa
de Trabajo” en el expediente “Avances en la
Implementaciéon y Ejecuciéon del Programa de
Trabajo”.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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SCT MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: ENERO DE 2019

AREASRESPONSABLES: Direccién General Adjunta de Planeacion y Desarrollo.

PROCEDIMENTO: Elaboracion de Informes Requeridos

Coordinar la formulacion de informes institucionales sobre el autotransporte federal cuyos objetivos se canalicen a:
ampliar la infraestructura complementaria del autotransporte, impulsar la modernizacion del parque vehicular, promover

OBJETVOSESTRATEGICOS: la integracion del autotransporte con nuestros principales socios comerciales, regular y vigilar al autotransporte federal

mediante el fortalecimiento del marco juridico; lo anterior para promover servicios con calidad, eficiencia, seguridad y
competitividad, preservando al medio ambiente y aprovechando los avances tecnologicos.

OBJETIVO

Elaborar informes institucionales requeridos de forma mensual, bimestral, trimestral y anual, a través de la
integracién de informacion de las areas sustantivas de la Direccion General de Autotransporte Federal con
el fin de dar a conocer de manera concreta el avance de las metas programadas con sujecion a los objetivos
establecidos en el Programa Sectorial de Comunicaciones y Transportes y Plan Nacional de Desarrollo.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

Se recabara informacion para integrar los siguientes informes requeridos:

1

No. Informe Periodicidad

1 Programa de Trabajo Bimestral

2 Indicadores de Desempefio Institucionales Bimestral

3 Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) Bimestral, Trimestral y Anual
4 Cuenta Puablica Anual

p g;i;r;a de Trabajo de Administracién de Riesgos Trimestral

6 Informe de Gobierno Anual

7 Informe de Labores Anual

8 Informe de Ejecucién del Plan Nacional de Desarrollo Anual

Programa de Trabajo

La primera semana posterior al bimestre se solicita a las areas de la Direccion General de
Autotransporte Federal, informen el avance obtenido de las acciones comprometidas del afio
vigente, en caso de no cumplir o rebasar la meta programada, se debera de realizar la justificacién
del motivo del incumplimiento o incremento de la misma.

Indicadores de Desempefio Institucionales

La primera semana posterior al bimestre, se solicita a las areas involucradas el formato de
“Indicadores de Desempefio Institucionales” el cual mide y evalda la Gestién en la SCT, mismo
que refleja los indicadores mas representativos de la Direcciéon General de Autotransporte Federal.

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)

En las primeras semanas después de la conclusion del bimestre y del trimestre se solicita a las areas
involucradas, la informacion necesaria para la integracion de la Matriz de Indicadores para
Resultados (MIR) que es una herramienta que permite vincular los distintos instrumentos para el
diseflo, organizacién, ejecucidon, seguimiento, evaluacion y mejora de los programas
presupuestarios, resultado de un proceso de planeacion realizado con base en la Metodologia del
Marco Logico, dicho requerimiento se reporta en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y
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SCT MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: ENERO DE 2019

AREASRESPONSABLES: Direccién General Adjunta de Planeacion y Desarrollo.

PROCEDIMENTO: Elaboracion de Informes Requeridos

Coordinar la formulacién de informes institucionales sobre el autotransporte federal cuyos objetivos se canalicen a:
) ampliar la infraestructura complementaria del autotransporte, impulsar la modernizacion del parque vehicular, promover
OBJETMOSESTRATEGICOS: la integracion del autotransporte con nuestros principales socios comerciales, regular y vigilar al autotransporte federal
mediante el fortalecimiento del marco juridico; lo anterior para promover servicios con calidad, eficiencia, seguridad y

competitividad, preservando al medio ambiente y aprovechando los avances tecnologicos.

Crédito Publico (PASH), el cual tiene una fecha de cierre que esta basado en los lineamientos para
el proceso de programacion y presupuestacion para el ejercicio fiscal vigente.

4 Cuenta Publica
La primera semana del mes de marzo, se solicita a las areas involucradas el resultado de los
indicadores integrados en la “MIR” del periodo enero-diciembre del ejercicio fiscal inmediato
anterior, ademas de sefalar de manera ejecutiva el avance fisico logrado contra la meta Programada
Anual, asi mismo se solicita la justificacion de las causas y efectos del logro y/o incumplimiento de
las metas programadas.

5 Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR)
La primera semana posterior al trimestre, se solicita a las areas involucradas informacién para la
integraciéon de la “Matriz de Administraciéon de Riesgos™ la cual es un proceso sistematico que
permita identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los riesgos que puedan
obstaculizar o impedir el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

6 Informe de Gobierno
En el mes de mayo — junio del ejercicio fiscal presente, se reciben los lineamientos para la
integracion de la elaboracion del Informe de Gobierno, derivado a ello se solicita inmediatamente a
las areas de la Direccion General de Autotransporte Federal, proporcionar la informacién requerida
en los lineamientos y formatos proporcionados por la Subsecretarfa de Transporte, en este informe
se destacan las acciones y logros realizados que se comprendieron en el periodo del 1 de septiembre
del ejercicio de un afio anterior al 31 de agosto del ejercicio fiscal presente.

7 Informe de Labores
En la dltima semana de junio, se solicita a todas las areas de la Direccion General de
Autotransporte Federal, proporcionar las acciones realizadas y los resultados alcanzados, mismos
que deberan de comprender el periodo del 1 de septiembre del ejercicio de un afio anterior al 31 de
agosto del ejercicio fiscal presente, a fin de informar el avance de las actividades programadas en la
gestion del Secretario en turno. Este informe debe estar alineado a lo reportado en el Informe de
Gobierno.

8 Informe de Ejecucion del Plan Nacional de Desarrollo
En las dos primeras semanas del inicio del ejercicio fiscal vigente, se solicita a las areas de la
Direccién General de Autotransporte Federal, el avance anual cuantitativo y cualitativo de los
objetivos, programas y proyectos definidos del afio anterior en la Direccion General siempre con
sujecion al Programa Sectorial de Comunicaciones y Transporte y Plan Nacional de Desarrollo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

SCT

AREASRESPONSABLES:

FEDERAL

VIGENCIA: ENERO DE 2019

Direccion General Adjunta de Planeacién y Desarrollo.

PROCEDIMENTO:

Elaboracion de Informes Requeridos

TIEMPO:

7 dias, 10 hrs, 10 min.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Actv. .., .
N° Responsable Descripcion Tiempo
Recibe requerimiento de informacién de la
. ., Subsecretaria de Transportes lo turna a la ,
01 Direccion General . ., p ¥ ., 1 dia
Direccion General Adjunta de Planeacion y
Desarrollo.

02 Direccion General Adjunta de Recibe solicitud y turna a la Subdireccion de | 20 min.
Planeacion y Desarrollo Planeacion para su seguimiento.

. ., ., Recibe solicitud envia al Departamento de 20 min.

03 | Subdireccién de Planeacion ., y C P

Planeacién para su seguimiento.
Recibe solicitud de informacién. 4 hr.
Elabora cotreo electrénico y/o oficio a las
., direcciones de darea de la DGAF solicitando la
04 | Departamento de Planeacion . . .
informacién requerida.
Turna correo electrénico u  oficio a la
Subditreccion de Planeacion
Valida correo electronico o rubrica oficio segun
05 | Subdireccién de Planeacion sea el caso y turna para firma del Director 1 hr.
General Adjunto de Planeacion.

06 Direccion General Adjunta de Firma y envia oficios y/o cotreo electrénico a las 1 hr
Planeacién y Desarrollo areas involucradas )
Direcciones Generales Adjuntas de Reciben solicitud de informacion. ,

07 la DGAF . . . ) 5 dias
a Integran informacién requerida y la envian.

Direccion General Adjunta de Recibe informacién requerida y turna al .

08 o, L 20 min
Planeacién y Desarrollo Departamento de Planeacion.

09 | Departamento de Planeacion Recibe de cada direccién de area la informacion

requerida. )
. ) . 30 min
Revisa que la informacién esté completa y
correcta.
:Informacidén completa v correcta? ,
10 é pletay 1 dia

NO estd completa y correcta, regresa a la
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SCT MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: ENERO DE 2019

AREASRESPONSABLES: Direccion General Adjunta de Planeacién y Desarrollo.
PROCEDIMENTO: Elaboracion de Informes Requeridos
TIEMPO: 7 dias, 10 hrs, 10 min.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Actv. ., .
N° Responsable Descripcion Tiempo

Direcciéon de Area correspondiente para su
correccion y espera su reenvio.

SI esta completa y correcta, integra la
informacién  conforme a los lineamientos
establecidos, y elabora tarjeta de envio.

Se envia a la Subdireccion de Planeacion la
informacién requerida y tarjeta de envio.

Subdireccién de Planeacion . . . . .
Recibe la informacién requerida y tarjeta de

envio. )
11 . ) . 20 min

Revisa que la informacion esté completa vy

correcta.

¢Informacién completa y correcta? 10 min.

NO esta completo y correcto, regresa la
informacién requerida y tarjeta de envio al

12 Departamento de Planeacioén para su correccion.

SI esta completo y cotrecto, rubrica y envia a la
Direcciéon General Adjunta de Planeacion y
Desarrollo la informacién requerida y la tarjeta de
envio para su revisién y rubrica.

Direcciéon General Adjunta de | Recibe informacién requerida y tarjeta de envio.

Planeacion y Desarroll : . . . i
13 clony Lesartotio Revisa que la informacion esté completa y | 15 min.

correcta.

¢Informaciéon completa y correcta?

NO esta completo y correcto, regresa
informacién requerida y tatjeta de envio a la
14 Subdireccién de Planeacion para su correccion. 5 min.

SI esta completo y correcto, rubrica y envia a la
Direccién General la informacién requerida y la
tarjeta de envio para su revision y firma.

Direccion General Recibe informacion requerida y tarjeta de envio.

15 10 min.

Revisa que la informacién esté completa y
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SCT MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: ENERO DE 2019

AREASRESPONSABLES: Direccion General Adjunta de Planeacién y Desarrollo.
PROCEDIMENTO: Elaboracion de Informes Requeridos
TIEMPO: 7 dias, 10 hrs, 10 min.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Actv. ., .
N° Responsable Descripcion Tiempo
correcta.

¢Informaciéon completa y correcta?

NO esta completo y correcto, regresa la
informacién requerida y tarjeta de envio a la
16 Direcciéon General Adjunta de Planeaciéon y | 10 min.
Desarrollo, para su correccion.

SI esta completo y correcto, firma tarjeta de

envio.

Envia la informacién requerida y tarjeta de envio 10 min.
17 firmada a la Direccién General de Planeacién y
Desarrollo.

Direcciéon General Adjunta de | Recibe informacion requerida y tatjeta de envio 10 min.

18 - o y
Planeacion y Desarrollo firmada y turna a la Subdireccién de Planeacion.
19 Subdireccién de Planeacion Recibe informacién requerida y tarjeta de envio | 10 min.
firmada y turna al Departamento de Planeacién.
Departamento de Planeacioén Recibe informacién requerida y tarjeta de envio 1 hr.
20 firmada y envia a la Subsecretarfa de Transporte

y/o area solicitante..

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
S VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Desarrollo Tecnoldgico y Seguridad
PROCEDMENTO: Modernizacion del Autotransporte Federal
OBETMOESTRATEGICO Incrementar la competitividad de los servicios del autotransporte federal para ampliar su

participacion en la actividad econdmica nacional, disminuyendo la proporcion que representan
en los costos logisticos de los usuarios.

OBJETIVO

Disefiar y elaborar programas estratégicos dirigidos a promover la modernizacion del
autotransporte federal, con Nacional Financiera (NAFIN) y demas actores, con
caracter integral, que incluya opciones de financiamiento atractivos, estimulos fiscales
adecuados, generacion de empresas integradoras y capacitacion, para incrementar la
competitividad de los servicios de autotransporte federal, disminuir indices de
siniestralidad, efectos al medio ambiente y costos de operacion.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direcciéon General de Autotransporte Federal, a través del Director General
Adjunto de Planeacion y Desarrollo coordinara acciones conjuntas entre esta Unidad
Administrativa y las Dependencias y Organismos relacionados a la modernizacion del
autotransporte.

2. La Subdireccion de Desarrollo Tecnoldgico y Seguridad analizara los mecanismos
actuales para la modernizaciéon del autotransporte federal, con la finalidad de
mantenerlos vigentes.

3. La Subdireccion de Desarrollo Tecnolégico y Seguridad realizara levantamientos de
necesidades de los autotransportistas, con base en ello elaborarda programas
estratégicos que faciliten la modernizacion del autotransporte.

4. La Subdireccion de Desarrollo Tecnolégico y Seguridad, sera el area responsable de
ejecutar y dar seguimiento a los programas de modernizaciéon del autotransporte
propuestos.

5. La duracién total de este procedimiento, es de un afio, en virtud de que se realizan
actividades mensuales, que de manera acumulada generan como producto final un Plan
Estratégico dirigido a la modernizacién del autotransporte federal, mismo que tendra
definido su tiempo de duraciéon dentro de su propio programa de trabajo..
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009
Subdireccion de Desarrollo Tecnoldgico y Seguridad

sipmatania oa
COMUNICACIORNES
W TEAESRORTES

PROCEDIMENTO:

Modernizacion del Autotransporte Federal

DURACION TOTAL

VARIABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act. o .
No Responsable Descripcion Tiempo
01 | Subdireccion de Desarrollo | Analiza mecanismos actuales para la modernizacién | Segun sea
Tecnologico y Seguridad del autotransporte requerido
02 Realiza levantamiento de necesidades de los | Segin sea
autotransportistas para modernizar la  flota | requerido
vehicular
03 Detecta necesidades y problemas potenciales que | Segin sea
dificultan la modernizacién oportuna de la flota de | requerido
autotransporte
04 Disena plan estratégico y acciones que pudieran | Segun sea
llevarse a cabo entre esta Unidad Administrativa y | requerido
las dependencias y Organismos relacionados.
05 Elabora propuesta de plan estratégico y lo presenta | 15 dias
a consideracion de la Direcciéon General Adjunta de
Planeacion y Desarrollo
06 | Direccion General Adjunto de | Revisa, valida con visto bueno y lo presenta a 5 dias
Planeacién y Desarrollo consideracion de la Direcciéon General de
Autotransporte Federal
07 | Direccién General de | Valida con visto bueno y autoriza su ejecucion 5 dias
Autotransporte Federal
08 | Direcciéon General Adjunto de | Establece  contacto  con  Dependencias y 5 dias
Planeacién y Desarrollo Organismos relacionados
09 Acuerda y asigna tareas para la Subdirecciéon de 5 dias
Desarrollo  Tecnologico 'y Seguridad y las
Dependencias y Organismos relacionados.
10 Coordina ejecucion de tareas entre la Subdireccion | Segun sea
de Desarrollo Tecnologico y Seguridad y las | requerido
Dependencias y Organismos relacionados.
11 | Subdirecciéon de Desarrollo | Ejecuta tareas asignadas Segun
Tecnoldgico y Seguridad programa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009
Subdireccion de Desarrollo Tecnoldgico y Seguridad

Modernizacion del Autotransporte Federal

VARIABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No. Responsable Descripcion Tiempo
12 Establece controles para la  evaluacion y Segun
seguimiento de las tareas ejecutadas programa
13 Elabora informe con los resultados de la evaluacion Segun
y seguimiento de las tareas ejecutadas programa
14 Valida con visto bueno el informe con los Segun
resultados de la evaluacién y seguimiento de las | programa
tareas ejecutadas
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Somiticadibin VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Departamento de Investigacion Tecnolégica
PROCEDMENTO. Comités Estatales de Prevencién de Accidentes en Carreteras y Vialidades
OBJETMOESTRATEGCO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacién.

OBJETIVO

Recabar informacién relacionada a la problematica y acciones emprendidas por los
Centros SCT en materia de seguridad y prevencioén de accidentes, mediante el analisis y
seguimiento de las actividades presentadas en el marco de los Comités Estatales de
Prevencién de Accidentes en Carreteras Federales; asi como de las Comisiones
Consultivas de Transporte, para proponer medidas que permitan disminuir el indice de
siniestralidad en nuestro pais e incrementar la competitividad del sector autotransporte.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Los Centros SCT llevaran a cabo reuniones en el marco de los Comités Estatales
de Prevencién de Accidentes en Carreteras Federales; y de las Comisiones
Consultivas de Transporte.

2. El Departamento de Investigacion Tecnoldgica analizara y dara seguimiento a la
informacién contenida en las minutas de las reuniones celebradas por los
Centros SCT en el marco de los Comités Estatales de Prevencion de Accidentes
en Carreteras Federales, y de las Comisiones Consultivas de Transporte.

3. El Departamento de Investigacién Tecnolégica elaborara un reporte ejecutivo
con las acciones desarrolladas referentes a la seguridad y prevencion de
accidentes.

4. La Subdireccion de Desarrollo Tecnolégico y Seguridad considerara la
informacién contenida en el reporte ejecutivo para la elaboracion de programas
de trabajo dirigidos a la seguridad y prevencion de accidentes.

5. La duracién total de este procedimiento, es de un afio, en virtud de que se
realizan actividades mensuales, que de manera acumulada generan como
producto final un Reporte Ejecutivo, con los resultados mas importantes
logrados en los Comités Estatales y en las Comisiones Consultivas de
Transporte.

6. La informaciéon generada por este procedimiento sera insumo para el
procedimiento de Seguridad y Prevencion de Accidentes en Carreteras Federales.
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sipmatania oa
COMUNICACIORNES
W TEAESRORTES

AREARESPONSABLE:
PROCEDMEENTO:
DURACION TOTAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Departamento de Investigacion Tecnolégica

Comités Estatales de Prevencion de Accidentes en Carreteras y Vialidades

70 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

Departamento
Tecnolégica

Subdirector

de

de

Investigacion

Desarrollo

Tecnologico y Seguridad

Recibe las minutas y actas enviadas por cada
Centro SCT (actividad mensual).

Analiza y selecciona la informacién generada por
cada Comité Estatal y Comision Consultiva de
Transporte, referente a la problematica y acciones
emprendidas para la seguridad y prevencion de
accidentes (actividad mensual).

Enlista y concentra las acciones emprendidas para
la prevencién y disminucién de accidentes en
carreteras (actividad mensual).

Elabora cuatrimestralmente un reporte ejecutivo,
con los resultados mas importantes logrados en
los Comités Estatales y en las Comisiones
Consultivas de Transporte. (Actividad
cuatrimestral).

Presenta el reporte ejecutivo a consideracion y
visto bueno de la Subdireccion de Desarrollo
Tecnolégico y Seguridad. (Actividad
cuatrimestral).

Revisa, valida con visto bueno y considera la
informacién contenida en el reporte para la
elaboraciéon de programas y estrategias dirigidas a
la seguridad y prevencion de accidentes. En caso
de contar con alguna inconsistencia en el
documento se regresa a la actividad 4 (actividad
cuatrimestral).

Presenta el reporte ejecutivo a la Direccion General
Adjunta de Planeacion y Desarrollo para su
conocimiento. En caso de contar con alguna
inconsistencia en el documento se regresa a la
actividad 4 (actividad cuatrimestral).

10 dias

10 dias

5 dias

20 dias

10 dias

5 dias

5 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Departamento de Investigacion Tecnolégica

Comités Estatales de Prevencion de Accidentes en Carreteras y Vialidades

70 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

jli]COt' Responsable Descripcion Tiempo
08 | Director General Adjunto de | Presenta el reporte ejecutivo a la Direccion General 5 dias

Planeacion y Desarrollo

de Autotransporte Federal para su conocimiento
(actividad cuatrimestral).

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Somiticadibin VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Departamento de Investigacion Tecnolégica.
PROCEDMENTO: Andlisis de Accidentes
OBETMOESTRATEGICO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacién.

OBJETIVO

Procesar la informaciéon de accidentes ocurridos en carreteras federales, mediante la
consulta del Tablero de Informacion para el Mando de la Policia Federal (PF), a fin de
elaborar la Estadistica Anual de los accidentes registrados.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direccion General de Autotransporte Federal mantendra estrecha
comunicaciéon con la Policia Federal, para que el canal de intercambio de
informacién sea permanente, confiable y oportuno.

2. La Policia Federal levantara el Parte de Accidente y preparara la Base de Datos
Mensual con la informacién contenida en los partes de accidentes.

3. El Departamento de Investigacion Tecnolégica mediante el acceso al Tablero de
Informacion para el Mando PF, bajara la Base de Datos correspondiente al
periodo de consulta.

4. Bl Departamento de Investigacion Tecnolégica procesara la informaciéon vy
conjuntara la Base de Datos Anual.

5. El Departamento de Investigacion Tecnoldgica elaborara la Estadistica Basica
Anual de los accidentes registrados en carreteras federales.

6. La Direccién General de Autotransporte Federal, a través de la Direcciéon General
Adjunta de Planeacién y Desarrollo publicara la Estadistica Basica Anual del total
de accidentes registrados en carreteras federales.

7. La duracién total de este procedimiento, es de un ano, en virtud de que se realizan
actividades mensuales, que de manera acumulada generan como producto final la
Estadistica Anual de los accidentes registrados en las carreteras federales.

8. La informacién generada por este procedimiento serd insumo para el
procedimiento de Seguridad y Prevencién de Accidentes en Carreteras Federales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

sipmatania oa

Pty VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Departamento de Investigacién Tecnoldgica.

PROCEDIMIENTO: Analisis de accidentes

DURACIONTOTAL: 86 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

01 | Departamento de Investigacion | Consulta y baja la informacién del Tablero de 5 dias
Tecnoldgica Informacién para el Mando PF, derivada de los
reporte de accidentes ocurridos en carreteras
federales y que es conjuntada y procesada por la
Policia Federal. (actividad mensual)

02 Analiza y  procesa  la  informacion. 10 dias
(actividad mensual)

03 Incorpora los nuevos registros a la base de datos 5 dias
de la Direccion General de Autotransporte
Federal.

En caso de que los registros contengan alguna
anomalia, se establece contacto con la Policia
Federal para que la inconsistencia sea subsanada
(actividad mensual)

04 Realiza consultas de la Base de Datos Acumulada 10 dias
(actividad mensual)

05 Analiza la informacién desagregada por tipo de 15 dias
consulta. (actividad mensual)

06 Elabora el documento de Estadistica Basica de 15 dias
Accidentes correspondiente

07 Presenta el documento realizado para visto 1 dia
bueno del Subdirector de  Desarrollo
Tecnoldgico y Seguridad

08 | Subdireccion de  Desarrollo = Revisa, rubrica y autoriza la presentaciéon del 5 dias
Tecnolégico y Seguridad documento a la Direccion General Adjunta de
Planeacién y Desarrollo. En caso de contar con
alguna inconsistencia en el documento se regresa
a la actividad 6
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Departamento de Investigacién Tecnoldgica.

PROCEDIMEENTO:

Analisis de accidentes

DURACIONTOTAL:

86 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No. Responsable

09 | Direccion General Adjunta de
Planeacion y Desarrollo

10 | Direccién General de
Autotransporte Federal

11 | Direcciéon General Adjunta de
Planeacion y Desarrollo

Descripcion

Revisa, rubrica y autoriza la presentacion del
documento a la Direccion General de
Autotransporte Federal. En caso de contar con
alguna inconsistencia en el documento se regresa
a la actividad 6

Revisa y autoriza la publicaciéon y difusién del
documento. Remite a la Direccion General
Adjunta de Planeacién y Desarrollo para su
publicaciéon y difusion. En caso de contar con
alguna inconsistencia en el documento se regresa
a la actividad 9

Publica y difunde la Estadistica Basica de
Accidentes registrados en Carreteras Federales

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Tiempo

5 dias

5 dias

10 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
S VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Departamento de Investigacion Tecnolédgica
PROCEDMENTO: Seguridad y Prevencién de Accidentes en Carreteras Federales
OBETMOESTRATEGICO: Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacion.

OBJETIVO

Recabar informacion sobre las medidas de seguridad carretera, asi como la referente a
accidentes e identificar aplicaciones logisticas implementadas a nivel mundial, a través
de la investigaciéon en medios electronicos, revistas especializadas, utilizacion de bases
de datos y participacion en eventos relacionados a la seguridad, para proponer medidas
que permitan disminuir el indice de siniestralidad en nuestro pafs e incrementar la
competitividad del sector autotransporte.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Subdireccién de Desarrollo Tecnolégico y de Seguridad participara en eventos
relacionados a la seguridad con el objeto de recabar informaciéon y casos de
experiencia de otros paises, Dependencias y Organismos relacionados a la seguridad
y prevencion de accidentes en carreteras federales.

2. El Departamento de Investigacion Tecnoldgica recabara la informacién necesaria
sobre medidas de seguridad carretera, asi como la referente a accidentes e
identificara aplicaciones logisticas implementadas a nivel mundial, a través de la
investigacion en medios electronicos, revistas especializadas y la utilizaciéon de bases
de datos.

3. La Direcciéon General de Autotransporte Federal, a través de la Direcciéon General
Adjunta de Planeacién y Desarrollo, coordinara acciones conjuntas entre esta
Unidad Administrativa y las Dependencias y Organismos relacionados a la seguridad
y prevencion de accidentes.

4. La Subdireccion de Desarrollo Tecnoldgico y Seguridad, sera el area responsable de
ejecutar y dar seguimiento a los programas propuestos de seguridad y prevencion de
accidentes.

5. La duracién total de este procedimiento, es de un afio, en virtud de que se realizan
actividades mensuales, que de manera acumulada generan como producto final un
Programa de Trabajo dirigido a la seguridad y prevencion de accidentes.

01 | Subdireccién de Desarrollo | Participa en eventos relacionados a la seguridad.. N/A
Tecnologico y Seguridad (actividad segun se asista a eventos)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

sipmatania oa

P futderpi VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Departamento de Investigacion Tecnolégica

PROCEDMENTO: Seguridad y Prevencion de Accidentes en Carreteras Federales

DURACION:: 156 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

02 Recaba informacién y casos de experiencia de otros N/A
paises, dependencias y organismos relacionados a la
seguridad y prevencion de accidentes.

03 Entrega informacién recabada al Departamento de | 10 dias
Investigacion Tecnologica

04 | Departamento de Investigacion | Recibe y recaba informacion sobre las medidas de 10 dias
Tecnolbgica seguridad carretera, asi como la referente a
accidentes e identifica aplicaciones logisticas
implementadas a nivel mundial, a través de la
investigacion en medios electronicos, revistas
especializadas, utilizacién de bases de datos
(actividad mensual).

05 Analiza la informacién recabada. (actividad 10 dias
mensual).

06 Integra la  informacién recabada por el | 15 dias
Departamento de Investigaciéon Tecnoldgica y la
Subdireccion de Desarrollo  Tecnolégico y
Seguridad (actividad mensual).

07 Prepara informe y lo presenta a consideracién del 5 dias
Subdirector de Desarrollo Tecnolégico y Seguridad
(actividad mensual).

08 | Subditrector de Desarrollo | Revisa, valida con visto bueno y considera la 5 dias
Tecnoldgico y Seguridad informacién contenida en el informe para la
elaboraciéon de programas de trabajo. En caso de
contar con alguna inconsistencia en el documento
se regresa a la actividad 5 (actividad mensual).

09 Presenta a sus superior jerarquico, el informe | 10 dias
elaborado y ; establece contacto con Dependencias
y Organismos relacionados a la seguridad y
prevenciéon de accidentes , para la definiciéon de
acciones conjuntas.

10 | Direccién General Adjunta de | Recibe informe y define acciones conjuntas entre 20 dias
esta Direccion General y las Dependencias y
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PROCEDIMEENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

sipmatania oa
COMUNICACIORNES
W TEAESRORTES

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Departamento de Investigacion Tecnolégica

Seguridad y Prevencién de Accidentes en Carreteras Federales

DURACION::

156 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

11

12

13

14

15

16

17

Planeacion y Desarrollo

Subdireccion de  Desarrollo

Tecnolégico y Seguridad

Director  General Adjunto de
Planeacion y Desarrollo

Director General de Autotransporte
Federal

Director  General Adjunto de
Planeacion y Desarrollo

Subdirector de Desarrollo
Tecnoldgico y Seguridad

Organismos  relacionados a la  seguridad y
prevenciéon  de  accidentes. Instruye a la
Subdirecciéon de Desarrollo Tecnolégico y de
Seguridad para el establecimiento de acuerdo.

Establece  acuerdos de  colaboracion
Dependencias y Organismos relacionados a la
seguridad y prevencion de accidentes.

con

Elabora y propone programa de trabajo con
acciones dirigidas a la seguridad y prevencion de
accidentes y turna a su superior jerarquico para su
revision.

Revisa, valida con visto bueno y aprueba las
acciones contenidas en el acuerdo de colaboracion;
turna al Director General para su visto bueno y
firma. En caso de contar con alguna inconsistencia
en el documento se regresa a la actividad 12
(actividad mensual).

Coordina acciones conjuntas entre esta Direccion
General y las Dependencias y Organismos
relacionados a la seguridad y prevencion de
accidentes. Turna

Revisa y firma el acuerdo de
programas de seguridad entre
General y las Dependencias y Organismos
relacionados a la seguridad y prevenciéon de
accidentes. Remite a la Direccion General Adjunta
de Planeacion y Desarrollo.

colaboraciéon 'y
esta Direcciéon

Recibe Acuerdo firmado, e instruye su ejecucion.

Ejecuta programa de seguridad

30 dias

20 dias

5 dias

15 dias

Segun sea
requerido

1 dia

Segun sea
requerido
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009
Departamento de Investigacion Tecnolégica

Seguridad y Prevencién de Accidentes en Carreteras Federales

: 156 dias
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ic(:‘ Responsable Descripcion Tiempo
18 Establece controles para la evaluaciéon y | Segun sea
seguimiento de las tareas ejecutadas requerido

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

YRANSHORTAS VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Capacitacion

sECRETARIA DE

Reconocimiento para operar un Centro de Capacitacién y Adiestramiento de Conductores de
Autotransporte Federal y Transporte Privado

OBJETVOESTRATEGICO: Promover inversiones privadas y publicas en infraestructura complementaria del autotransporte
federal para proporcionar servicios seguros, eficientes y de calidad.

OBJETIVO

Otorgar reconocimiento de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes (SCT), para
operar un Centro de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores del Servicio de
Autotransporte Federal y Transporte Privado, a fin de incrementar la oferta de
capacitacion, atendiendo los requerimientos de calidad y nuevas clasificaciones.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1 El Reconocimiento se otorgara a las personas fisicas o morales que cumplan con los
requisitos establecidos en el Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios
Auxiliares, (RAFSA), publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 8 de agosto
de 2000, o sus actualizaciones, mismos que a continuacion se sefialan:

a) Solicitud

b) Copia certificada del acta de nacimiento si se trata de persona fisica o de la
escritura constitutiva, si se trata de persona moral.

c) Copia de identificaciéon oficial vigente con fotografia (credencial de elector,
pasaporte o cartilla), de la persona solicitante del reconocimiento.

d) Copia certificada ante fedatario puiblico, del poder otorgado al representante legal,
(en el caso de persona moral).

¢) Comprobante del domicilio donde estara ubicado el Centro de Capacitacion y
Adiestramiento, (recibo de energia eléctrica, teléfono o boleta predial).

f) Comprobante de ocupacion legal de las instalaciones de aulas, oficinas y patio de
maniobras, (contrato de arrendamiento, comodato o convenio de uso).

@) Copia del registro ante la Secretarfa del Trabajo y Prevision Social, o
reconocimiento de validez oficial de estudios de formaciéon para el trabajo,
otorgado por la Secretarfa de Educacion Publica a nombre de la razén social del
solicitante, en el caso de Centro Externo. En el caso de Centro Interno,
presentacion de los planes y programas de capacitacion y adiestramiento.

h) Si se trata de un centro de capacitacion y adiestramiento externo, debera presentar
relaciéon de instructores con registro como instructor externo o en su defecto
formatos DC-5, ambos otorgados por la Secretarfa del Trabajo y Prevision Social,
acompafiado de copia de acta de nacimiento e identificacién oficial, por cada
instructor. En caso de un centro de capacitacién y adiestramiento interno, el
solicitante debera presentar la relacién de instructores acompanada de copia de las
actas de nacimiento e identificaciones oficiales, por cada instructor.

i) Carta de aceptacion de responsabilidad del representante legal de Centro de
Capacitacion y Adiestramiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

CTRAMSKORTEE VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Capacitacion

sECRETARIA DE

Reconocimiento para operar un Centro de Capacitacién y Adiestramiento de Conductores de
Autotransporte Federal y Transporte Privado

OBJETVOESTRATEGICO: Promover inversiones privadas y publicas en infraestructura complementaria del autotransporte
federal para proporcionar servicios seguros, eficientes y de calidad.

j) Propuesta de los programas de capacitaciéon y adiestramiento, conforme a los
programas minimos de capacitacion vigentes, emitidos por la SCT, de acuerdo a la
modalidad del servicio de que se trate, (cartas descriptivas).

k) Descripcion de las instalaciones, con que cuenta el Centro de Capacitacion, asi
como de los equipos y su informacién técnica.

) Documentacién que acredite la legitima posesion, del equipo de cémputo,
vehiculos y/o simulador y motor, segun el tipo de capacitacion y modalidad del
servicio de que se traten (factura, carta factura, contrato de comodato o convenio
vigente).

2 La SCT debera dar respuesta al solicitante en un plazo no mayor de 45 dias habiles,
contados a partir de la fecha en que se hubiere presentado la solicitud acompafiada de
los requisitos correspondientes. Transcurrido el plazo sefialado, se establecera la
afirmativa ficta prevista en el Articulo 93-F, del Reglamento de Autotransporte Federal
y Servicios Auxiliares.

3 Los Reconocimientos oficiales deberan sefialar la modalidad o modalidades
autorizadas en cada caso, asi como el tipo de Centro de Capacitacion autorizado, ya sea
en su calidad de interno o externo, de acuerdo al objeto social consignado en el acta
constitutiva y al registro emitido por la Secretaria de Trabajo y Previsiéon Social.

4 Las personas fisicas y morales que obtengan el Reconocimiento oficial para operar
un Centro de Capacitacion y Adiestramiento, deberan cumplir con la gufa técnica,
Manual de Especificaciones Técnicas y de Operacion, los Programas Minimos de
Capacitacion y con las demas disposiciones que al efecto expida la SCT.

CODIGO: MP-312-PR07-P01 REV. 0 PAGINA 2 DE 6



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Capacitacion

Autotransporte Federal y Transporte Privado

Reconocimiento para Operar un Centro de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores de

DURACIONTOTAL:

45 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

Subdireccién de Capacitacion

Departamento de Desarrollo
Capacitacion

Coordinacion de  Centros
Capacitacion

de

de

Recibe del interesado o a través del Centro SCT
correspondiente, la solicitud para operar un
Centro de Capacitacion y Adiestramiento de
Conductores del Servicio de Autotransporte
Federal y Transporte Privado, acompafiada de
documentacién sefialada en el Lineamiento de
Operacion 1.

Revisa la solicitud y la documentacién adjunta,
turna  al Departamento de Desarrollo de
Capacitacioén, sefalando en la solicitud, las
instrucciones del caso.

Recibe la  solicitud acompafiada de la
documentaciéon proporcionada, revisa que esté
completa, y turna a la Coordinaciéon de Centros
de Capacitacion para su Dictamen.

Recibe y revisa la solicitud con la documentacion
presentada e  integra el expediente
correspondiente.

Verifica que esté completa y correcta; en caso de
que la documentacion no cumpla con la
normatividad, elabora oficio de prevencién
indicandole al usuario requisitos o motivos por
los cuales no es posible continuar con el tramite
solicitado. Recaba las rubricas del Departamento
de Desarrollo de Capacitacion de la Subdireccién
de Capacitacion y de la Direccion General
Adjunta de Planeaciéon y firma del Director
General.

Si el expediente presentado estd completo, y
previo acuerdo con el Departamento de
Desarrollo de Capacitacién, elabora oficios de
comisiéon del personal para realizar visita de

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

5 dias

2 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Capacitacion

Autotransporte Federal y Transporte Privado

Reconocimiento para Operar un Centro de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores de

DURACIONTOTAL:

45 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

07

08

09

10

11

12

13

Coordinacion de Centros de
Capacitacion

Departamento de Desarrollo de
Capacitacion

Subdireccién de Capacitacion

Direccion  General Adjunta de
Planeacién y Desarrollo

Director de  Supervision  del
Autotransporte Federal o Centro
SCT respectivo

Subdireccién de Capacitacion

vetificacion.

Elabora Oficio a la Direcciéon de Supervision, con
firma del Director General Adjunto de
Planeacion y Desarrollo o, con firma del Director
General de Autotransporte Federal cuando es
dirigido a los Centros SCT, solicitando
coordinaciéon para la visita de inspeccion y
supervision.

Turna al Departamento de Desarrollo de
Capacitacion el oficio elaborado con su rubrica,
acompafiado con el expediente integrado, segin
sea el caso.

Revisa y rubrica oficio y turna a la Subdireccion
para los mismos fines.

Recibe, revisa y rubrica, el oficio de solicitud de
inspeccién  correspondiente, acompafiado del
expediente integrado. Turna a la Direccion
General Adjunta para los mismos fines.

Recibe, revisa, rubrica oficios de comisién del
personal de la Subdireccién de Capacitacion y
firma oficio de verificacion dirigido a la Direccion
de Supervision o bien rubrica el oficio dirigido al
Centro SCT para su participacion.

Recibe oficio de solicitud, designa Servidores
Publicos Comisionados y ordena efectuar la visita
correspondiente.

Recibe acta administrativa formulada en la visita
de inspeccion y elabora oficio-convocatoria con
firma del Director General Adjunto de
Planeacion y Desarrollo para la reuniéon del
Grupo del Comité Nacional de Prevencion de
Accidentes, correspondiente al Atea

2 dias

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

7 dias

10 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Capacitacion

Reconocimiento para Operar un Centro de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores de
Autotransporte Federal y Transporte Privado

DURACIONTOTAL: 45 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

Metropolitana de la Cd. de México.
(CONAPREA), a fin de someter a su opinién la
solicitud presentada, como 6rgano colegiado de
consulta.

Cuando el Centro de Capacitacién se encuentre
en algun Estado de la Republica, se elabora oficio
con firma del Director General de Autotransporte
Federal, dirigido al Director General del Centro
SCT. A fin de convocar al COPREA, local para
los mismos fines.

14 | Subdirecciéon de Capacitacion Recaba firma del Director General Adjunto de 1 dia
Planeacion y Desarrollo o del Director General
de Autotransporte Federal, segin sea el caso.
Remite al Grupo CONAPREA o COPREA.

15 De la reunién celebrada, recibe opinién con base 1 dia
al andlisis efectuado a la solicitud y al expediente
del solicitante elaborando Acta de Reunion.

En caso de no contar con la opiniéon de
CONAPREA o COPREA, se requerira visto
bueno de Camaras y Asociaciones de
autotransporte de la localidad.

16 Si la opinién es negativa, elabora oficio al 1 dia
solicitante con firma del Director General de
Autotransporte Federal, indicando los motivos
por los cuales no es posible continuar con el
tramite solicitado.

17 Si la opinién es favorable, elabora oficio de 2 dias
Reconocimiento para el Centro de Capacitacion y
recaba firma del Director General Adjunto de
Planeacion y Desarrollo. Turna oficio de
reconocimiento y expediente al responsable de

pagos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Capacitacion

Reconocimiento para Operar un Centro de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores de
Autotransporte Federal y Transporte Privado

DURACIONTOTAL: 45 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

18 | Responsable de pagos Elabora la ficha de concentraciéon de fondos para el 1 dia
pago correspondientes y entrega al usuario,
indicandole el plazo maximo para efectuarlo.

19 Una vez hecho el pago, el usuario se presenta en la 1 dia
ventanilla de tramites y entrega ficha pagada.

Recibe y revisa los documentos verificando que
cuenten con los sellos de validaciéon del banco y
hayan sido pagados dentro del término establecido
en la normatividad vigente. En caso contrario
realiza una nueva ficha de concentraciéon de fondos
con recargos por pago extemporaneo.

20 Elabora contra recibos y entrega copias conforme a 1 dia
lo dispuesto por el manual de ingresos de DGPOP.

21 | Responsable de pagos Entrega al representante legal del Centro de 1 dia
Capacitacién, el oficio de reconocimiento
autorizado, Manual de especificaciones Técnicas y
de operaciéon de los Centros de Capacitacion y
Adiestramiento de Conductores del servicio de
Autotransporte Federal, Transporte Privado y el
programa de cémputo para el control escolar,
recabando su firma de acuse de recibo.

22 Integra al expediente del Centro de Capacitacion 1 dia
que corresponda, los documentos con acuse de
recibo y entrega a la Coordinaciéon de Centros de
Capacitacion.

23 | Coordinacion de  Centros de | Activa en el SIIAF al Centro de Capacitacion, 1 dia
Capacitacion planes de estudio, contrasena y demas informacion
del Centro de Capacitacion. Ordena su archivo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
BEEnETARlA DE
YRANARORTAS VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Capacitacion
PROCEDMENTO: Reconocimiento para Instructores de Centros de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores del
Servicio de Autotransporte Federal y Transporte Privado
OBJETVOESTRATEGICO: Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacion.

OBJETIVO

Otorgar los reconocimientos oficiales para fungir como instructores en Centros de
Capacitacion y Adiestramiento de Conductores del Servicio de Autotransporte Federal y
Transporte Privado, mediante la presentaciéon de documentos que constaten el perfil
requerido, para otorgar una capacitacion de calidad.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

De aplicacion general:

1El Reconocimiento se otorgara a las personas fisicas o morales y a instructores
independientes, que cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento de
Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares, (RAFSA), publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el dia 8 de agosto de 2000 y en el Manual de Especificaciones Técnicas
y de Operacién de los Centros de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores del
Servicio de Autotransporte Federal y Transporte Privado y debera cumplir con lo
siguiente:

a) Fotocopia del acta de nacimiento.

b) Identificacién oficial.

¢) Registro como instructor de Centro de Capacitacién externo, como agente
capacitador externo (obligatorio para Instructor Independiente), expedido por la
Secretarfa del Trabajo y Previsiéon Social.

d) Curriculum Vitae

e) Fotocopia del certificado del ultimo grado de estudios (tedricos, preparatoria o carrera
técnica; practicos, secundaria).

f) Fotocopia de evidencias documentales de experiencia (tedricos, tres afios; practicos,
diez afos).

g) Fotocopia de evidencias documentales de cursos.

h) Copia de la licencia federal de conductor, de acuerdo a la modalidad ha impartir
(instructor practico).

1) Constancia haber tomado el curso de Formacién de Instructores

CODIGO: MP-312-PR07-P02 REV. 0 PAGINA 1 DES5



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
secnEvanla pE
CTRANAKORTRS | VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Capacitacion
PROCEDMENTO: Reconocimiento para Instructores de Centros de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores del
Servicio de Autotransporte Federal y Transporte Privado
OBJETVOESTRATEGICO: Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacion.

2 El tramite para obtener el Reconocimiento oficial como instructor, lo realizara el
Representante Legal del Centro de Capacitacion y Adiestramiento que cuente con
Reconocimiento oficial de esta Secretaria, o en proceso de obtenerlo, donde estara
adscrito el instructor, o directamente el Instructor Independiente.

3 En el caso de instructor que pretenda prestar servicios a terceros, el interesado
debera presentar el registro ante la Secretarfa del Trabajo y Prevision Social, mismo que
es obligatorio para Instructor Independiente, o reconocimiento de validez oficial de
estudios de formacion para el Trabajo, emitido por la Secretaria de Educacién Publica,
ademas de la documentacion que sefiala el RAFSA, y la establecido en el perfil del
instructot.

4  En el caso de instructores de Centros de Capacitacion, en su calidad de internos, se
debera presentar relacién de instructores, acompanada de la demas documentacién que
marca la normatividad vigente en la materia, exceptuando lo sefialado en el punto
anteriof.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Capacitacion

del Servicio de Autotransporte Federal y Transporte Privado

Reconocimiento para Instructores de Centros de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores

DURACIONTOTAL:

9 dias 2 horas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

Subdireccién de Capacitacion

Departamento de Desarrollo de

Capacitacion

Coordinacion de  Centros
Capacitacion

de

Recibe mediante escrito libre, solicitud de
Reconocimiento como instructor de Centro de
Capacitacién del Autotransporte Federal, anexando
la documentaciéon requerida en el perfil del
instructor de acuerdo al lineamiento de operacion
1, Revisa y turna al Departamento de Desarrollo de
Capacitacion.

Analiza la documentaciéon presentada y turna para
su dictamen a la Coordinacién de Centros de
Capacitacion.

En caso de que la documentacién no cumpla con la
normatividad,  elabora  oficio  dirigido  al
Representante Legal del Centro de Capacitacioén o
al Instructor Independiente, recabando rdbricas del
de la Subdireccién de Capacitacion y del Direccion
General Adjunta de Planeacion y firma del Director
General, indicando motivos de rechazo.

Sila documentacion esta completa y correcta, turna
a la Coordinaciéon de Centros de Capacitacion.

Recibe y analiza expediente y de ser procedente,
elabora en oficio de reconocimiento el cual
contendra:

Numero de oficio y fecha.
Nombre del instructor.

Nombre, numero de registro y domicilio del Centro
de Capacitacion.

Nombre, nimero de registro y domicilio del
Instructor Independiente.

Nuamero de registro de instructor correspondiente.
Condiciones generales de operacion.

Obligaciones de los instructores.

1 dias

2 dias

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Capacitacion

del Servicio de Autotransporte Federal y Transporte Privado

Reconocimiento para Instructores de Centros de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores

DURACIONTOTAL:

9 dias 2 horas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act. R .

No Responsable Descripcion Tiempo
Supervision.
Causas de cancelacion.

05 Turna para su rubrica al Departamento de | 30 min.
Desarrollo de Capacitaciéon y  Subdirector de
Capacitacion.

06 | Subdireccién de Capacitacion Revisa la documentaciéon y rubrica el oficio de | 30 min.
Reconocimiento, turna al Director General Adjunto
de Planeacion y Desarrollo para su firma de
autorizacion.

07 | Direccion General Adjunta de | Recibe el oficio de reconocimiento y la 1 dia

Planeacion y Desarrollo documentacion, revisa y firma.

08 Remite a la Subdireccién de Capacitacion el oficio | 30 min.
de reconocimiento firmado y la documentacion
anexa para su entrega.

09 | Subdireccién de Capacitacion Recibe el oficio de reconocimiento debidamente 1 dias
firmado y solicita al representante legal o al
Instructor Independiente, su presencia en las
Oficinas de la Subdireccién de Capacitacion, para la
entrega del Oficio, y pago correspondiente.

10 Turna al responsable de pagos. 30 min.

11 | Responsable de pagos Elabora la ficha de concentracién de fondos y 1 dia
entrega para la realizacion del pago, indicandole al
usuario el plazo maximo para efectuarlo.

12 Recibe y revisa los documentos verificando que

cuenten con los sellos de validacion del banco y
hayan sido pagados dentro del término establecido
en la normatividad vigente.

En el caso de que el término de pago haya sido
rebasado, deberd realizar un nuevo recibo por
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Capacitacion

del Servicio de Autotransporte Federal y Transporte Privado

Reconocimiento para Instructores de Centros de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores

DURACIONTOTAL:

9 dias 2 horas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act. o .
No Responsable Descripcion Tiempo
concepto de recargos por pago extemporaneo.

13 Entrega al representante legal del Centro de
Capacitaciéon o al Instructor Independiente, el
oficio de reconocimiento autorizado, recabando su
firma de acuse de recibo.

14 Integra al expediente del Centro de Capacitacién o 1 dia
de Instructor Independiente, que corresponda, los
documentos con acuse de recibo, turna expediente
al coordinador del Centro de Capacitacion.

15 | Coordinacion de Centros de | Ingresa en 1 dia

Capacitacion

la plantilla de instructores del Centro de
Capacitaciéon respectivo o en la carpeta de
Instructores Independientes.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
: FEDERAL
Vigencia: OCTUBRE 2018

AREASRESPONSABLES: Subdireccion de Capacitacion.
PROCEDIMENTO: Asignacion de los formatos de constancias que acreditan la capacitacion y el adiestramiento de los conductores.
OBJETMOSESTRATEGICOS: Implementar mecanismos que contribuyan a regular la operacion de los Centros de Capacitacion.

OBJETIVO

Asignar a los centros de capacitacion y adiestramiento los formatos de constancias que acreditan la
capacitacion y adiestramiento de los conductores, en apego a la normatividad vigente de la materia,
con el fin de que los centros de capacitacion continten con el proceso de enseflanza-aprendizaje.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

De aplicacion general:

1 Los representantes legales de los Centros de Capacitacion y Adiestramiento, apoderados legales
designados o administrador unico seran los facultados, para solicitar y recibir los formatos de
constancias de capacitacion.

2 Los representantes legales de los Centros de Capacitacion y Adiestramiento, apoderados legales
designados o administrador Gnico podran solicitar una nueva dotacién de formatos de constancias
de capacitacion, una vez que hayan utilizado el 80% de lo suministrado en la dotaciéon inmediata

anterior, lo que se validara mediante la revision del Sistema Institucional de Autotransporte Federal
(SIAF).

3 El costo de los formatos que acreditan la Capacitacién y Adiestramiento de los conductores del
autotransporte federal, sera el determinado en el Catilogo Unico de Conceptos y Tarifas de
captacion de ingresos, contemplado por la Ley Federal de Derechos, que se encuentre vigente al
momento de efectuar el pago correspondiente.

4 Para el pago de los derechos correspondientes a los formatos, se elaborard un recibo por clave
especifica, para cada concepto de los formatos de constancias de capacitacion solicitados y por el
L.V.A. respectivo, de conformidad con lo sefalado en la Ley Federal de Derechos, vigente.

5 En cada entrega de formatos de constancia de capacitacion, se elaborard un acta en original y dos
copias para hacer constar el acto de entrega-recepcion. El original y las copias del acta, se
distribuiran de la siguiente manera:

5.1 Original para el representante legal, apoderados legales designados o administrador
unico del Centro con reconocimiento de la SCT.

5.2 1% Copia para el expediente del Centro de Capacitaciéon y Adiestramiento.

5.3 2% Copia para el consecutivo de actas.

6 Se registrard el nimero de acta que le corresponde, numero de folios, referencia numérica y
alfanumérica e importe. Asi como los nimeros de folio de los formatos de las constancias de
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< MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
e FEDERAL

Vigencia: OCTUBRE 2018

AREASRESPONSABLES: Subdireccion de Capacitacion.
PROCEDIMENTO: Asignacion de los formatos de constancias que acreditan la capacitacion y el adiestramiento de los conductores.
OBJETMOSESTRATEGICOS: Implementar mecanismos que contribuyan a regular la operacion de los Centros de Capacitacion.

capacitacion asignados a cada Centro de Capacitacion y Adiestramiento y la firma de conformidad del
representante legal, apoderados legales designados o administrador unico.

7 Los informes financieros requeridos por el Departamento de Presupuesto e Ingresos, relativos a las
formas valoradas por concepto de pago de derechos, correspondientes a la asignaciéon de los formatos
de constancias de capacitacion, seran elaborados por el personal administrativo asignado a la funcion
de requisitado y elaboraciéon de dichos formatos, quienes también tendran a su cargo la custodia y
administracion de los formatos de las constancias de capacitacion y las formas valoradas de pago.

8 Cada mes se entregara un reporte general de facturas por area recaudadora, y a su vez se tendrd una
conciliacién de ingresos.

9 El pago de Derechos por concepto de formatos de constancias de capacitacién, conforme a la Ley
Federal de Derechos y el respectivo Catalogo de Derechos vigente, se puede realizar:
9.1 En institucién bancaria autorizada con Hoja de Ayuda generada mediante el sistema e5cinco.
9.2 Mediante tatjeta de crédito o débito, en caso de que se cuente con este servicio en la
ventanilla de atencién de la Subdireccién de capacitacion.

10 Para facturacién electrénica ingresar a la liga https://facturacion.sct.gob.mx/sctprot/index.php.

11 De acuerdo al punto 5.7 inciso b) del Manual de Recaudacién emitido por la Direccién General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP) “Los usuarios podran generar sus Hojas de
Ayuda por Internet en la pagina: http://www.sct.gob.mx, opcién de Pago de Derechos, Productos y
Aprovechamientos.”

12 El incumplimiento a cualquiera de los supuestos mencionados en el presente procedimiento serd
sancionado en los términos de la normatividad aplicable.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL
Vigencia: OCTUBRE 2018

AREASRESPONSABLES: Subdireccion de Capacitacion.
PROCEDIMENTO: Asignacion de los formatos de constancias que acreditan la capacitacion y el adiestramiento de los conductores.
TIEMPO: 3 dias
Al\CItZ' Responsable Descripcion Tiempo
01 Subdireccion de Capacitacion Recibe solicitud mediante escrito libre firmado | 1 dfa

por el representante legal, apoderado legal
designado o administrador unico del Centro de
Capacitacién, en la que indica el numero de
formatos de constancias de capacitacion que
requerira para acreditar la capacitacion de los
conductores, en los cursos de obtencién y/o
renovacién de licencia federal de conductor del
autotransporte federal.

02 Area de Pagos de la Subdireccién Recibe solicitud y verifica en el SIAF que los | 4 horas
de Capacitacién datos del Centro de  Capacitacion vy
Adiestramiento se encuentren vigentes en el
SIAF.

03 ¢Cumple con el 80% de las constancias utilizadas | 4 horas
de la dotacion anterior?

Si cumple o es la primera solicitud, pasa a la
siguiente actividad.

No cumple con el porcentaje establecido, se
informa al Centro de Capacitacion que no
procede el tramite y se rechaza la solicitud.

04 Acepta tramite y pregunta forma de pago | 4 horas

procediendo de alguna de las siguientes formas:

e Para pago en banco imprime la hoja de ayuda
mediante el sistema ebcinco, entrega al
solicitante.

e Para pago con tatjeta, desliza plastico en la
terminal punto de venta o Fast-Pay, elabora
contra recibos, solicita firma del usuario,
coteja firma y entrega recibo de pago-
voucher, conforme a lo dispuesto en el
Manual de Ingresos de la DGPOP.

Recibe y revisa verificando que cuente con los

sellos de validacion del banco del usuatio el pago

realizado. Pasa a la siguiente actividad.

05 Elabora acta administrativa de entrega y registra | 1 hora

los numeros de folios de los formatos de las

constancias de capacitacion asignadas de acuerdo

a la solicitud.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

Vigencia: OCTUBRE 2018

AREASRESPONSABLES: Subdireccion de Capacitacion.
PROCEDIMENTO: Asignacion de los formatos de constancias que acreditan la capacitacion y el adiestramiento de los conductores.
TIEMPO: 3 dias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Actv.
No

Responsable

Descripcion

Tiempo

06

07

08

09

Subdireccién de Capacitacion

Area de Pagos

Turna a la Subdireccién de Capacitacion el Acta
de Entrega-Recepcion.

Recibe, revisa y firma el Acta de Entrega-
Recepcion.

Turna al Area de pagos.

Integra el expediente con las copias del Acta de
Entrega-Recepcion, los recibos de pago vy
solicitud.

Entrega los formatos de las constancias de
capacitacion solicitadas y recaba firma de
conformidad del representante legal, apoderado
legal designado o administrador unico, en el acta
de entrega-recepcion.

Ingresa los folios asignados al SIAF y resguarda el
expediente del Centro de Capacitacion vy
Adiestramiento.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

1 hora

1 hora

1 hora

1 hora.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Somiticadibin VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Asuntos Internacionales
PROCEDMENTO: Proporcionar via Internet respuestas expeditas a los planteamientos sobre las dificultades que se les
presentan a usuarios, comerciantes, industriales o transportistas para exportar sus productos no
) petroleros.
OBJETMOESTRATEGCO Participar en los mercados mundiales, bajo criterios de reciprocidad efectiva y oportunidades

equitativas, con la finalidad de impulsar el comercio exterior y disminuir los costos logisticos.

OBJETIVO

Brindar mediante el Foro Virtual de Exportacion (COMPEX) el servicio a la
comunidad empresarial del pafs, a través de Internet, para que presenten sus casos y
consultas en materia de comercio exterior y reciban una atenciéon directa de las
autoridades competentes.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Para los fines de este procedimiento, se atenderan las consultas que presenta la
Comunidad Exportadora, dnicamente los Martes y Jueves, en horario de 10:00 a 12:00
hrs.

2. Se dara respuesta dentro de los 5 minutos posteriores al ingreso del planteamiento.

3. En caso de no ser posible dar respuesta en el plazo sefialado, se le informara al
usuario que se tiene que consultar con areas de otras Direcciones Generales de la SCT,
razén por la que se le indicarda que la problematica que reporta debera enviarla por
escrito como caso COMPEX

4. Las solicitudes remitidas por escrito tendran que resolverse dentro de los
siguientes 30 dias naturales, contados a partir de la fecha del acuse de recibo.

5. Para la generaciéon de respuesta por escrito, se deberd apoyar en los mecanismos
establecidos por la Secretarfa de Economfia, y buscar su solucién en el seno de foros
como son: Las Reuniones Estatales, Regionales, Nacionales y de Evaluacion.

6. La participacion dentro del Foro Virtual se realizard mediante clave asignada a la
SCT por la Secretaria de Economfa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

comunicacianes VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Asuntos Internacionales

PROCEDMENTO: Proporcionar Via Internet Respuestas Expeditas a los Planteamientos sobre las Dificultades que se

les Presentan a Usuarios, Comerciantes, Industriales o Transportistas para Exportar sus Productos
no Petroleros.

DURACION TOTAL 41 dias, 4 horas, 15 minutos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

01 | Subdireccién de Asuntos | Ingresa al foro via internet a la pagina Web
Internacionales www.economia.gob.mx, e inserta la clave
proporcionada por la Secretaria de Economia;
envia un mensaje al administrador a fin de
enterarlos que la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes esta presente.

20 min.

02 Atiende las consultas que se plantean en el Foro, y
cuando ingrese un caso de competencia de esta
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, 10 min.
conteste inmediatamente al wusuario que su
solicitud sera atendida.

03 Hace del conocimiento del area competente de
la Secretaria de Comunicaciones y Transportes 10 min.
el tipo de consulta, para datle respuesta.

04 Informa al usuario, si no se le contesta dentro de
los 5 minutos posteriores al ingreso de su
solicitud, que se tiene que consultar con areas de
otras Direcciones Generales de esta Sectretaria de 5 min.
Comunicaciones y Transportes, por lo que se le
indica que la problematica que reporta debe
hacerla por escrito como caso COMPEX.

05 Recibe de 1la Secretarfa de Economia el
planteamiento por escrito, la analiza y la turna
para su atencion al area competente, solicitando 30 dias
dar respuesta al interesado con copia a la
Subdireccién de Asuntos Internacionales.

06 En caso de que no se resuelva en el tiempo
establecido, se insiste ante la autoridad
responsable por cualquier medio de comunicacion 30min
(escrito, teléfono, fax o correo electronico) para
que contesten.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

BEEEATANIA D&

COMUNICAE IR NES
W TEAEIRPORTEE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Asuntos Internacionales

PROCEDMENTO: Proporcionar Via Internet Respuestas Expeditas a los Planteamientos sobre las Dificultades que se
les Presentan a Usuarios, Comerciantes, Industriales o Transportistas para Exportar sus Productos
no Petroleros.
DURACION TOTAL 41 dias, 4 horas, 15 minutos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

07

08

09

10

11

12

Direccion General Adjunta de
Planeacion y Desarrollo,
Subdirecciéon de Asuntos
Internacionales

Funcionario designado

Elabora cuando asi resulte necesario, los reportes
estadisticos que sirven de apoyo en las reuniones
Nacionales, Regionales o de Evaluacién, en
coordinacién con la Direccion General de Oferta
Exportable de la Secretaria de Economia.

En caso de que el planteamiento no sea resuelto
dentro de los 30 dias que establece el articulo 187
del Reglamento de la Ley de Comercio Exterior,
se transfiere para solucion al Seno de las
Reuniones  Nacionales, Regionales o de
Evaluacion.

Recibe para su atencion de la Subsecretaria de
Transporte, oficio de invitacién de la Direccion
General de Oferta Exportable de la Secretarfa de
Economia para participar en la Reuniéon Regional,
Nacional o de Evaluaciéon. Turna a la Direccion
General de Planeaciéon y Desarrollo para definir
participante.

Confirma la participacién del funcionario que
representara a esta Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes en el evento, y solicita copia de la agenda
a desarrollar. Una vez que la analiza y detecta que se
trataran temas o casos del foro virtual competencia de
esta SCT, integra una carpeta con los documentos
necesarios que contenga el grado de avance que ha
logrado esta Unidad Administrativa, y los documentos
que avalen la resolucién de los casos presentados. Esta
carpeta sitve de base para la participaciéon del
funcionario designado.

Atiende invitacién formulada a la Direccidén
General de Autotransporte Federal.

Participa en las Reuniones de COMPEX
Nacional, a la que asisten funcionarios como
Subsecretarios y Presidentes de Organismos

2 horas

1 dia

5 dias

1 dia

1 hora

Indeterminado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Asuntos Internacionales

Proporcionar Via Internet Respuestas Expeditas a los Planteamientos sobre las Dificultades que se

les Presentan a Usuarios, Comerciantes, Industriales o Transportistas para Exportar sus Productos

no Petroleros.

DURACION TOTAL

41 dias, 4 horas, 15 minutos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

13

14

15

16

Subdireccién de Asuntos
Internacionales

Direccion General Adjunta de
Planeacion y Desarrollo,
Subdireccién de Asuntos
Internacionales

Empresariales o sus representantes.

Elabora oficio solicitando al Subdirector de
Transporte del Centro SCT correspondiente,
represente a esta Secretarfa en dicho evento. Con
el fin de llevar un control y seguimiento adecuado
de los casos COMPEX, se le requiere envie un
informe detallado de los temas que hayan sido
tratados.

Comunica a la Direccion General de Oferta
Exportable de la Secretarfa de Economia, el
nombre y el cargo del funcionario que participara
en la reunién y solicita copia de la agenda a
desarrollar, asi como los casos COMPEX que
seran tratados. A efecto de apoyar al funcionario
que representara a esta SCT, elabora un informe
que contenga el grado de avance que ha logrado
esta Unidad Administrativa y hace de su
conocimiento la consulta que sea de nuevo
ingreso, asi como el area a la que se enviara para
su atencion.

Elabora tarjeta informativa para el Subsecretario
de Transporte, mediante la cual se le comunican
los resultados obtenidos.

Recibe de la Direccion General de Oferta
Exportable de la Secretarfa de Economia, copia
del Proyecto de Minuta para opiniéon y
observaciones, analiza y elabora oficio de
respuesta con firma del titular de esta Direccion
General.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Indeterminado

1 dia

1 dia

2 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

MURICRECIORNES

Subdireccion de Asuntos Internacionales

PROCEDIMIENTO: Participacion en Reuniones Nacionales e Internacionales, Derivadas de la Relacién de México con
] América del Norte en Materia de Autotransporte.
OBJETIVOESTRATEGICO: Participar en los mercados mundiales, bajo criterios de reciprocidad efectiva y oportunidades

equitativas, con la finalidad de impulsar el comercio exterior y disminuir los costos logisticos.

OBJETIVO

Representar a la Direcciéon General de Autotransporte Federal en foros nacionales e
internacionales para el analisis, discusion y logro de acuerdos que beneficien a México
en materia de Autotransporte Internacional, con los paises del Tratado de Libre
Comercio de América del Norte, para fortalecer los vinculos generados en los Tratados
Internacionales.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Participara solamente en las reuniones y eventos en los que la Direcciéon General de
Autotransporte Federal sea invitada y competente de los temas a desarrollarse.

2. La Subdireccion de Asuntos Internacionales asistira y preparara la informacioén que
requiera su participacion, cuando los temas estén relacionados directamente con sus
funciones. En caso contrario, la Direccion General Adjunta propondra al Director
General cual 4rea interna debera participar.
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sipmatania oa
COMUNICACIORNES
W TEAESRORTES

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Departamento de Investigacion Tecnoldgica

PROCEDIMIENTO: Participacion en Reuniones Nacionales e Internacionales, Derivadas de la Relacién de México con

América del Norte en Materia de Autotransporte.

10 dias

DURACION:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
113:10;: Responsable

01 | Area de Relaciones con América del
Norte

02

03

04

05

06

07

08

CODIGO: MP-312-PR08-P02 REV. 0

Descripcion

Recibe de la  Subdireccion de  Asuntos
Internacionales volante que contiene invitacién de
organismo internacional, dependencia publica
nacional o extranjera, para participar o asistir a
evento y registra.

Analiza la agenda del evento, verifica si la
participacion de la  Direccion General de
Autotransporte Federal, es como ponente o como
asistente.

Revisa antecedentes del evento, en su caso, y
elabora tarjeta informativa al Director General, con
propuesta del area interna o externa que debera
participar en la reunion.

Previa autorizaciéon del Director General, con la
propuesta presentada, elabora tarjeta informativa y
remite antecedentes al 4rea interna o externa
competente para que atienda la invitacion.

Mantiene contacto permanente con el area o las
areas que participaran para conocer e informar al
Director General sobre el avance en los
preparativos e informacién que presentaran en el
evento.

Posterior al evento, solicita al area o 4areas que
participaron en la reunion, el informe, o copia de la
minuta, o acta derivadas de la misma.

Recibe informaciéon y elabora tarjeta informativa
para el Director General con copia para la
Subdireccién de Asuntos Internacionales; registra y
archiva la informacion anexando toda Ia
documentacién generada con motivo del evento.

Integra en la Matriz de Control y Seguimiento de
Acuerdos Internacionales, los compromisos de la

Tiempo

2 dias

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Somnicesiones VIGENCIA: MARZO DE 2009
AREARESPONSABLE: Departamento de Investigacion Tecnoldgica
PROCEDIMIENTO: Participacion en Reuniones Nacionales e Internacionales, Derivadas de la Relacién de México con
’ América del Norte en Materia de Autotransporte.
DURACION: 10 dias
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Act. Responsable Descripcion Tiempo
No.
Direccién General de Autotransporte Federal para
su seguimiento.
09 Registra en el Calendario Anual de Foros 1 dia

Internacionales, la fecha del préximo evento.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

CODIGO: MP-312-PR08-P02 REV. 0 PAGINA 3 DE 3




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Somiticadibin VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Departamento de Autotransporte Federal.
PROCEDMENTO: Atencion a Solicitudes de Informacion y/o Consultas
OBETMOESTRATEGICO: Mantener actualizado el marco juridico y regulatorio para brindar certidumbre a prestadores de

Servicios, usuarios e inversionistas.

OBJETIVO

Atender las solicitudes de informacion tarifaria de los Servicios en el Autotransporte Federal, en
tiempo y forma, cumpliendo en todo momento con la normatividad aplicable en la materia, para
los Servicios de Autotransporte Federal de Pasaje y Carga, y de Transportacién Terrestres de
Pasajeros de y hacia Puertos Maritimos y Aeropuertos, asi como del servicio auxiliar de grias.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Se debera atender las solicitudes y/o consultas que se presenten pot conducto de la Unidad
de Enlace de ésta Secretaria por parte del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Puablica
Gubernamental (IFAI) y/o el Programa de Seguimiento a Comentarios y Sugerencias a través de
Internet, que versen sobre los niveles de cobro, y demas elementos de aplicacion vigentes para
los Servicios de Autotransporte Federal de Pasaje y Carga, y de Transportacion Terrestres de
Pasajeros de y hacia Puertos Maritimos y Aeropuertos, asi como del servicio auxiliar de graas.

2. Por cada solicitud de informacién presentada ante el IFAI se efectuard una busqueda en los
archivos institucionales que haya generado la Secretarfa, y se proporcionard para su entrega,
siempre que ésta no sea considerada como informacién confidencial o reservada, en un término
no mayor de 5 dfas habiles.

3. Toda solicitud o consulta ingresada debera responderse en los tiempos establecidos para tal
efecto.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
e A VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Departamento de Autotransporte Federal.
FROCEDVENTO Atencién a Solicitudes de Informacién y/o Consultas
DURACONTOTAL 3 dias 2 horas
j;]cot' Responsable Descripcion Tiempo
01 | Control de Gestién de la Direccién Recibe  solicitudes o consultas presentadas por 1dia
General de Autotransporte Federal conducto de la Unidad de Enlace de esta Secretaria
por parte del IFAI o solicitudes ingresadas en el
Buzén de Quejas y Sugerencias del Programa de
Seguimiento a Comentatios y Sugerencias a través de
Internet y las turna a la Direccién General Adjunta de
Planeacién y Desarrollo.
02 | Direcciéon General Adjunta de Recibe solicitud o consulta y determina de acuerdo al 30 min.
Planeaciéon y Desarrollo tema, su turno al Departamento de Autotransporte
Federal instruyendo su atencién en los términos
establecidos.
03 | Departamento de Autotransporte Recibe y analiza la situaciéon especifica de la consulta 1 dia
Federal o solicitud y la atiende en el tiempo establecido y
conforme a derecho.
04 Elabora el oficio atendiendo la consulta, y se envia a 30 min.
la Direccién General Adjunta de Planeacién vy
Desarrollo para su revision.
En el caso de solicitudes a través de Internet, elabora
tarjeta informativa atendiendo la consulta, y se envia a
la Direcciéon General Adjunta de Planeaciéon y
Desarrollo para su revisién y rabrica.
05 | Direccion General Adjunta de Rubrica el oficio si esta de acuerdo con la respuesta y 1dfa
Planeacién y Desarrollo se envia a la Direcciéon General para firma o firma
tarjeta.
06 | Direccion General Firma el oficio y da tramite al mismo y envia copia 30 min.
simple a la Direccién General Adjunta de Planeacién
y Desarrollo.
07 | Direccién General Adjunta de Propotciona copia del oficio al Departamento de 30 min.
Planeacion y Desarrollo Autotransporte Federal para su conocimiento y
ordena su archivo.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: OCTUBRE 2018

AREAS Direccion General de Autotransporte Federal
RESPONSABLES: Centros SCT (Departamentos de Autotransporte Federal)
PROCEDIMIENTO: Verificacion de Niveles de Cobro de los Servicios de Autotransporte Federal de Pasaje
OBJETIVOS Incrementar la competitividad de los servicios del autotransporte federal para ampliar su participacion en la actividad
ESTRATEGICOS: econémica nacional, disminuyendo la proporcidn que representan en los costos logisticos de los usuarios.

OBJETIVO

Verificar el comportamiento de los niveles de cobro que se aplican en el mercado para los Servicios de
Autotransporte Federal de Pasaje, a fin de contar con los elementos estadisticos necesarios, para darle
seguimiento a los resultados alcanzados con la liberacion tarifaria

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Se solicitara mensualmente a los Centros SCT del pafs que se envie el monitoreo efectuado a las
empresas que brindan el servicio de autotransporte federal.

2. Se deberan mantener actualizados los informes estadisticos sobre las tarifas que se aplican en el
Autotransporte Federal de Pasaje.

3. Se mantendra una estrecha coordinacién con las areas internas y foraneas de la Secretarfa, sobre la
aplicacion de las tarifas para los Servicios de Autotransporte Federal de Pasaje.

4. Se detectara la aplicacion de tarifas superiores a las registradas o que carecen del registro
correspondiente por parte de las empresas que prestan los servicios de Autotransporte Federal de
Pasaje.
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AREAS RESPONSABLES:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL

VIGENCIA: OCTUBRE 2018

DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL

CENTROS SCT (DEPARTAMENTOS DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL)

PROCEDIMIENTO:
TIEMPO:

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Actividad

01

02

03

04

05

06

07

08

Verificacion de Niveles de Cobro de los Servicios de Autotransporte Federal de Pasaje

6 meses

Responsable

Departamento de
Autotransporte
Federal

Direccion General
Adjunta de
Planeacion y
Desarrollo
Departamento de
Autotransporte
Federal

Centros SCT en
el Estado que
corresponda.

Direccion General
de Autotransporte
Federal.

Descripcion
Recibe de los Centros SCT del pais informacion
tarifaria, y la sistematiza en una base de datos.

Elabora informe y presenta al Director General
Adjunto de Planeacién y Desarrollo de la DGAF.

Recaba el Visto Bueno de la Direccion General de
Autotransporte Federal y lo pasa al Departamento de
Autotransporte Federal.

Recibe y Archiva el informe.

Tras revisar y sistematizar la informacion se detecta la
aplicacion de tarifas superiores a las registradas o bien
que carecen del registro correspondiente en las rutas
reportadas.

Se solicita al Centro SCT del pais que corresponda se
efectie visita de inspeccion a efecto de que se dé
cumplimiento a la normatividad aplicable en materia
tarifaria.

Realiza visita de inspeccion y envia los resultados al
Director General de Autotransporte Federal.

Recibe el acta que corresponda de la visita de
inspeccion, se analiza:

- Se determina que la normatividad vigente fue
transgredida. (pasar al punto 9)

- No hay violacién a la normatividad vigente.
(pasar al punto 4)

Tiempo
Mensual

Semestral

1 dia

1 dia

Mensual

1 dia

R 0 —_—

08
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' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL
VIGENCIA: OCTUBRE 2018

DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL

AREASIRESRONSABEES: CENTROS SCT (DEPARTAMENTOS DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL)
PROCEDIMIENTO: Verificacion de Niveles de Cobro de los Servicios de Autotransporte Federal de Pasaje
TIEMPO: 6 meses
Actividad Responsable Descripcion Tiempo
09 Se envia a la Direcciéon Juridica de la Direccién 1 dia

General de Autotransporte Federal para que le de curso
y trémite correspondiente.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
S VIGENCIA: MARZO DE 2009
Departamento de Terminales
PROCEDIMIENTO: Expedicion de Permiso para la Construccién, Operacién y Explotacion de Terminal de
] Autotransporte Federal de Pasajeros.
OBJETIVOESTRATEGICO: Ampliar la cobertura y mejorar la calidad de la infraestructura complementaria del

autotransporte, a fin de apoyar la adecuada prestacion de los servicios.

OBJETIVO

Expedir el permiso para la construccidon, operacion y explotaciéon de terminal de
autotransporte federal de pasajeros, con base en la normatividad vigente, a fin de contar
con instalaciones seguras y accesibles para todos lo usuarios.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Para obtener los permisos, los interesados deberan presentar su solicitud en el
Centro SCT en que se ubique el domicilio de la terminal y seran otorgados por la
Secretaria, a través de la Direccion General de Autotransporte Federal..

2. Es responsabilidad del Departamento de Autotransporte Federal que reciba la
solicitud, analizar y verificar que cada uno de los documentos que integran el
expediente, presentado por los promoventes, esté de acuerdo con los requisitos y la
normatividad vigente.

3. Sélo se tramitaran expedientes debidamente integrados de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. En los casos en que se solicite el establecimiento de una terminal en poblaciones
donde existan en operacién terminales centrales, el Departamento de
Autotransporte Federal, debera elaborar un analisis técnico que tome en cuenta los
programas de desarrollo urbano de la localidad; los antecedentes de reubicaciones
de terminales que se hubieren realizado como consecuencia de dichos programas; la
distancia entre la terminal propuesta y la existente, asi como los nucleos de
poblacion; los segmentos de mercado a atender y las facilidades de acceso y medios
de transporte para los usuarios.

5. Las terminales de autotransporte federal de pasajeros podrin ser construidas,
operadas y explotadas por:

— Los permisionarios del autotransporte federal de pasajeros.
— Los particulares, y
— Los gobiernos estatales y municipales.
6. Las terminales podran ser individuales o centrales segin sean utilizadas por uno o
varios permisionarios del servicio de autotransporte federal de pasajeros que operen
en ellas.
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FEDERAL
sigmprania o&
Py VIGENCIA: MARZO DE 2009
AREARESPONSABLE: Departamento de Terminales
PROCEDIMIENTO: Expedicion de Permiso para la Construccién, Operacién y Explotacion de Terminal de
’ Autotransporte Federal de Pasajeros.
OBJETIVOESTRATEGICO: Ampliar la cobertura y mejorar la calidad de la infraestructura complementaria del

autotransporte, a fin de apoyar la adecuada prestacion de los servicios.

7. Los permisionarios del servicio de autotransporte federal de pasajeros podran
contratar o convenir libremente con cualquiera de los permisionarios de terminales,
el uso de los espacios necesarios para prestar sus servicios.

8. Sila Terminal se encuentra totalmente construida, se realizara visita de inspeccion a
las instalaciones y levantara acta circunstanciada de la inspecciéon realizada, la que
integrara al expediente.

9. Elinteresado debera presentar la siguiente documentacion:

— Solicitud por esctito.

— RFC de la empresa solicitante.

— Domicilio fiscal del solicitante, debidamente acreditado.

— Acreditar su personalidad con poder notarial, comprobante de domicilio,
acta de nacimiento y escritura constitutiva.

— Identificaciéon legal del promovente o representante legal.

— Acta de nacimiento, cartilla, certificado de nacionalidad, carta de
naturalizacién o pasaporte, en caso de que el solicitante sea persona fisica.

— Acta constitutiva de la empresa.

— Permiso o autorizaciéon sobre uso de suelo del predio en donde se pretenda
construir, operar y explotar terminales, emitido por la autoridad
competente, sefialando que se trata de una Terminal de Pasajeros.

— Tratandose de los gobiernos estatales o municipales, deberan presentar los
documentos que acrediten el Vo. Bo. del cabildo y demas autoridades
relacionadas con la instalacion de una terminal.

— Copia Certificada del documento que acredite la legal posesion del inmueble
en el que se pretenda construir, operar y explotar terminales.

— Croquis de ubicacién y superficie del terreno en el que se sefiale:
dimensiones del terreno, superficie, colindancias y orientacion.

— Plano del proyecto arquitecténico de la terminal que se pretenda construir;
que contenga el listado de las areas que conforman las instalaciones,
descripcion del equipo, sefializaciéon y servicios para la operacion de la
terminal como sigue:
® Taquilla para venta de boletos.

® Servicios Sanitarios con instalaciones adecuadas para que los usuarios de
la terminal hagan uso de ellas sin costo alguno. Complementariamente,
se podran proporcionar estos servicios sujetos a un precio, en otras
instalaciones dentro de la Terminal.

® Equipos y Sistemas contra incendios instalados en lugares de facil
acceso.
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‘m i * MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
sigmprania o&
Py VIGENCIA: MARZO DE 2009
AREARESPONSABLE: Departamento de Terminales
PROCEDIMIENTO: Expedicion de Permiso para la Construccién, Operacién y Explotacion de Terminal de
’ Autotransporte Federal de Pasajeros.
OBJETIVOESTRATEGICO: Ampliar la cobertura y mejorar la calidad de la infraestructura complementaria del

autotransporte, a fin de apoyar la adecuada prestacion de los servicios.

® Equipo de Comunicacién necesario para el anuncio de llegadas y salida
de autobuses y localizacién de personas.

® Sefiales necesarias para la facil localizacion de los servicios por parte de
los usuarios.

® Instalaciones y alumbrado adecuados y suficientes para el trabajo
nocturno.

® Andenes para llevar a cabo las maniobras de ascenso, descenso y
circulacion de peatones o pasajeros.

® Patio de maniobras destinado exclusivamente al manejo de vehiculos.

® Salas de espera acordes con la capacidad y uso de la terminal

® C(Cajones de estacionamiento para la salida y llegada de vehiculos de
autotransporte federal de pasajeros.

® Instalaciones para personas con discapacidad tales como:
o Rampas de acceso a los diferentes servicios que preste la Terminal.
o Asientos reservados.
o Sanitarios especialmente acondicionados y
o Casetas telefonicas a la altura adecuada.

® Area destinada para salidas y llegadas de pasajeros.

® Areas exclusiva para la entrega y recepcién de equipaje, y

® Tratandose de terminales centrales, espacios adecuados para que a los
conductores se les practiquen examenes médicos.

10. Una vez que se declara procedente el tramite se debe acreditar el pago por el
concepto de los derechos que causa el permiso para construccion, operacioén y
explotacion de terminal de autotransporte federal de pasajeros, conforme a lo
dispuesto por la Ley Federal de Derechos.

11. Previo a la entrega del permiso para construir, operar y explotar terminales de
autotransporte de pasajeros, se estard a lo siguiente:
A) Se acusara recibo en copia fotostatica del mismo, que verifique la entrega del
documento.

12. 81 por alguna causa imputable al promovente, no esta apegado a las disposiciones
vigentes, no sera posible emitir el permiso hasta en tanto no se satisfagan las
observaciones que expresamente se sefialen.

NOTA: ESTA  ACTIVIDAD ES UN
LINEAMIENTO Este procedimiento se inicia
cuando se recibe solicitud y expediente del
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

sipmatania oa
COMUNICACIORNES
W TEAESRORTES

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Departamento de Terminales

PROCEDIMIENTO: Expedicion de Permiso para la Construccién, Operacién y Explotacion de Terminal de

Autotransporte Federal de Pasajeros.

DURACION TOTAL

38 dias, 5 horas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No. Responsable

01 | Promovente

02 | Centro SCT o Departamento de

Autotransporte Federal

03 | Direccion General
Autotransporte Federal

04 | Direccidén de Normatividad

05 | Departamento de Terminales

CODIGO: MP-312-PR10-P01 REV. 0

de

Descripcion
interesado.

Solicita Permiso para la Construcciéon, Operacion y
Explotaciéon de Terminal de Pasajeros (Central o
Individual) ante el Centro SCT o en el
Departamento de Autotransporte Federal que
corresponda al domicilio de la Terminal o en la
Direccion General de Autotransporte Federal.

Recibe del interesado la solicitud y revisa que los
requisitos en el expediente estén completos, sella y
firma de recibido una copia de la solicitud que
entrega al interesado y turna a la Direccion General
de Autotransporte Federal.

Recibe del Centro SCT o del Departamento de
Autotransporte Federal o del Promovente, registra
y turna a la Direccion de Normatividad.

Recibe, registra y turna al Departamento de
Terminales.

Recibe, analiza y verifica que la documentacion esté
completa de acuerdo con el Lineamiento de
Operacién N° 9:

® Solicitud por escrito.

® RFC, del solicitante que esté acorde con el acta
constitutiva o si se trata de una persona fisica
con el acta de nacimiento.

o Acta constitutiva de la empresa, se verifica que el
giro principal sea el autotransporte federal de
pasajeros; que contemple la clausula de
exclusion de extranjeros y que el Presidente del
Consejo de Administraciéon sea el mismo que
aparece en la solicitud.

® 7. Bo. de uso del suelo vigente emitido por la

Tiempo

1 hora

1 dia

1 hora

1 hora

30 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

sipmatania oa
COMUNICACIORNES
W TEAESRORTES

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Departamento de Terminales

PROCEDIMIENTO: Expedicion de Permiso para la Construccién, Operacién y Explotacion de Terminal de

Autotransporte Federal de Pasajeros.

DURACION TOTAL

38 dias, 5 horas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No. Responsable

06

CODIGO: MP-312-PR10-P01 REV. 0

Descripcion

autoridad competente, conteniendo los datos
del solicitante y ubicaciéon de la instalacion,
debiendo estar destinado al uso de Terminal.

Copia  certificada  ante fedatario publico del
documento que acredite la legal posesion del
inmueble, en el que se pretenda construir,
operar y explotar la Terminal (puede ser
escritura, acta de donacién, contrato de
arrendamiento o de comodato), conteniendo:
superficie del predio, domicilio exacto de la
Terminal y nombre de la empresa o propietario.

Croquis que indique la ubicacién y superficie
del terreno, se verificara que cuente con:
dimensiones del terreno, superficie,
colindancias y orientacion, ademas de que esté
de acuerdo con la legal posesion del inmueble.

Plano del proyecto arquitecténico que contenga
el listado de las areas que conforman las
instalaciones, descripcion del equipo,
seflalizacion y servicios para la operacion de la
terminal, el cual debe de contener: sala de
espera, taquilla, servicios sanitarios para los
usuarios, asf como para personas con
discapacidad, local de entrega y recepcion de
equipaje, andén de ascenso y descenso de
pasajeros, cajones de estacionamiento y patio de
maniobras, como minimo, tratindose de
terminales centrales debera contar con un local
de medicina preventiva, para que a los
operadores se les practiquen los examenes
médicos

Si el expediente esta incompleto y/o la instalacion
no cumple con la normatividad, se elabora oficio de
requerimiento al Director General del Centro SCT
que corresponda, para que informe al promoverte

Tiempo

3 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

sipmatania oa
COMUNICACIORNES
W TEAESRORTES

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Departamento de Terminales

PROCEDIMIENTO: Expedicion de Permiso para la Construccién, Operacién y Explotacion de Terminal de

Autotransporte Federal de Pasajeros.

DURACION TOTAL

38 dias, 5 horas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No. Responsable

07 | Direcciéon de Normatividad

08 | Departamento de Terminales

09

10

11

12

13 | Departamento de Autotransporte
Federal

CODIGO: MP-312-PR10-P01 REV. 0

Descripcion

que debera atender las observaciones. Continna en la
actividad 02

Si cumple con lo establecido en la normatividad,
elabora el permiso, lo rubrica y lo turna a la
Direccion de Normatividad para su revisiéon y
rubrica.

Recibe, revisa, rubrica y recaba en el permiso firma
del Direccion General y reintegra al Departamento
de Terminales.

Recibe el original del permiso y lo registra en su
control.

Informa al interesado a través de via telefénica o
correo electrénico, para que obtenga linea de
captura a través de Internet y realice el pago de
derechos correspondiente o en su caso acuda, al
Departamento de Autotransporte  Federal a
solicitarla.

Recibe del promovente comprobante de pago de
Derechos e imprime contra-recibo de pago, o del
Departamento de Autotransporte Federal copia de
contra-recibo de pago.

Entrega al promovente el permiso, recabando acuse
de recibo en copia del mismo y archiva.

Turna en su caso, el Permiso al Departamento de
Autotransporte  Federal para su entrega al
promoverte, mediante oficio.

Recibe el original del oficio y del permiso
entregandolo al wusuario recabando firma de
recibido y envia una copia de este al Departamento
de Terminales.

Tiempo

1 Dia

30 min.

30 min.

20 min.

20 min.

1 dia

2 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Suuvicestenss VIGENCIA: MARZO DE 2009
AREARESPONSABLE: Departamento de Terminales
PROCEDIMIENTO: Expedicion de Permiso para la Construccion, Operacion y Explotacion de Terminal de
’ Autotransporte Federal de Pasajeros.
DURACION TOTAL 38 dias, 5 horas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Act. .., .
Responsable Descripcion Tiempo
No.
14 | Departamento de Terminales Recibe acuse de recibo y lo integra al expediente | 20 min.

concluyendo el tramite.

NOTA: ESTA  ACTIVIDAD ES UN
LINEAMIENTO Este procedimiento continda
con el de la Autorizaciéon de Inicio de Operacion de
Terminales de Pasajeros.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Somiticadibin VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Departamento de Terminales
PROCEDMENTO: Expedicion de la autorizacion de inicio de Operacion de Terminal.
OBJETMOESTRATEGICO: Ampliar la cobertura y mejorar la calidad de la infraestructura complementaria del

autotransporte, a fin de apoyar la adecuada prestacion de los servicios

OBJETIVO

Expedir la Autorizaciéon de Inicio de Operacion de Terminales de Pasajeros, a través de
la verificacién del cumplimiento de la normatividad, a fin de contar con instalaciones
seguras y accesibles para todos lo usuarios.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El presente procedimiento continua del de Expedicion de permiso para la
construccion, operacion y explotacion de Terminal de autotransporte federal de
pasajeros MP-312-PRXX-P01.

2. El promovente debera presentar la siguiente documentacion:

a). Aviso indicando la terminacién de la construccion de la Terminal y solicitud del
Inicio de Operacién de Terminal de Pasajeros.

b). Reglamento Interno de Operacién de la Terminal, elaborado por el solicitante y
debera regular como minimo lo siguiente:

® Entrega y recepcion de equipaje.
® Uso de andenes y cajones, y
® Uso de patio de maniobras

3. Previo a la elaboracién de la autorizacion del Inicio de Operacion, la Subdireccion
de Supervision Operativa a solicitud por escrito del Departamento de Terminales o
el Departamento de Autotransporte Federal, realizard una inspecciéon ocular a la
Terminal, dentro de los 22 dfas habiles siguientes a la notificacion por parte del
promovente de que ha concluido la obra, con el fin de verificar que efectivamente
cumple con la normatividad vigente, levantando acta circunstanciada y fotografias
de todas y cada una de las areas que conforman la instalacion.

4. Una vez autorizada la operaciéon de la Terminal, los promoventes deberan observar
el contenido del Reglamento Interno de Operacién de la Terminal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Somdnicaciones VIGENCIA: MARZO DE 2009
: : Departamento de Terminales
PROCEDMENTO: Expedicion de la autorizacion de inicio de Operacion de Terminal.
OBJETMOESTRATEGICO: Ampliar la cobertura y mejorar la calidad de la infraestructura complementaria del

autotransporte, a fin de apoyar la adecuada prestacion de los servicios
5. Previo a la entrega de autorizacion de Inicio de Operaciones se debera acreditar el
pago por el concepto de derechos que causa la autorizacion de Inicio de Operacion
de Terminales de autotransporte federal de pasajeros conforme a lo dispuesto en la

Ley Federal de Derechos y se acusara recibo en copia fotostatica que verifique la
entrega del documento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

DlRm:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Departamento de Terminales

Expedicion de la autorizacién de inicio de Operacion de Terminal.

12 dias, 6 horas, 15 minutos.

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

Promovente

Centro SCT o Departamento de
Autotransporte Federal

Departamento de Terminales

NOTA  ESTA  ACTIVIDAD ES UN
LINEAMIENTO Nota: Este procedimiento
continia del de Expedicién de Permiso para la
Construccion, Operacion y  Explotacion  de
Terminal de Autotransporte Federal de Pasajeros

Avisa al Centro SCT o al Departamento de
Autotranporte Federal que corresponda a su
domicilio, o a la Diteccibn General de
Autotransporte Federal la culminacién de la obra y
solicita la autorizacién de inicio de operacion de
Terminal de pasajeros.

Recibe el aviso del promovente, asi como un
ejemplar del Reglamento Interno de Operacion de
la  Terminal, conforme al Lineamiento de
Operacion N° 2.

Realiza inspeccion ocular con la que se constata que
la instalacién cumple con lo establecido en la
normatividad vigente y toma fotografias de la
misma, de acuerdo con el Lineamiento de
Operacién N° 3.

Remite con oficio el acta levantada con motivo de
la Inspecciéon ocular, anexando el Reglamento
Interno de Operacion y fotografias de las
instalaciones al Departamento de Terminales.

Recibe el aviso del promovente, asi como un
ejemplar del Reglamento Interno de Operacion de
la. Terminal, conforme al Lineamiento de
Operacion N° 2.

Solicita mediante oficio a la Subdirecciéon de
Supervision Operativa que realice la inspeccion
ocular, de acuerdo con el Lineamiento de
Operacion N° 3.

1 dia

10 min.

2 horas

2 horas

10 min.

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Departamento de Terminales
Expedicion de la autorizacién de inicio de Operacion de Terminal.
DURACION: 12 dias, 6 horas, 15 minutos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

07 Recibe de 1la Subdireccién de Supervision
Operativa resultados de la inspeccién ocular y en
su caso Reglamento Interno de Operacion, analiza 5 dias
y verifica que las instalaciones, cumplan con la
normatividad establecida.

08 Si  las instalaciones no cumplen con la
normatividad, elabora oficio al Jefe del
Departamento  de  Autotransporte  Federal,
solicitando que notifique al promovente las
observaciones sefialadas para que las subsane y se
realice nueva inspecciéon ocular; o en su caso
notifica al promovente las observaciones sefaladas 1 dia
para que las subsane y solicita a la Subdireccion de
Supervision Operativa una nueva inspeccion ocular.

Si cumple con lo establecido en la normatividad
elabora oficio de Autorizaciéon de Inicio de
Operacién, rubrica y turna a la Direcciéon de
Normatividad para su revision y rubrica.

09 | Direccién de Normatividad Recibe, revisa, rubrica y recaba en el oficio de
autorizacion firma del Direccion General vy 1 dia
reintegra al Departamento de Terminales.

10 | Departamento de Terminales Recibe el original de la Autorizacién Inicio de

. . 15 min.
Operacion y lo registra en su control.

11 Informa al promovente a través de via telefénica o
correo electrénico, para que obtenga linea de
captura a través de Internet y realice el pago de
derechos correspondiente o en su caso acuda, al
Departamento de Autotransporte Federal a
solicitarla.

30 min

12 Recibe del promovente comprobante de pago de
Derechos e imprime contra-recibo de pago, o del
Departamento de Autotransporte Federal copia de
contra-recibo de pago.

30 min
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DLRACICI\ll:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Departamento de Terminales

Expedicion de la autorizacién de inicio de Operacion de Terminal.

12 dias, 6 horas, 15 minutos.

Act. . .
No Responsable Descripcion Tiempo
13 Entrega al promovente el oficio de autorizaciéon de
inicio de operaciones, recabando acuse de recibo en | 30 min.
copia del mismo y archiva.
14 Turna en su caso, el oficio de autorizacién de inicio
de operaciones al Departamento de Autotransporte 1 dia
Federal para su entrega al promoverte, mediante
oficio.
15 | Departamento de Autotransporte Recibe el original del oficio y del oficio de
Federal autorizacion de inicio de operaciones entregandolo 5 dias
al promovente recabando firma de recibido y envia
una copia de este al Departamento de Terminales.
16 | Departamento de Terminales Recibe acuse de recibo y lo integra al expediente 10 min

concluyendo el tramite.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
S VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Direccion de Normatividad
PROCEDMENTO: Aprobacion para operar como unidad de verificacion de autotransporte federal
OBETMOESTRATEGICO: Implementar medidas para la reduccion de emisiones de gases contaminantes a la atmosfera

y de efecto invernadero provenientes de los vehiculos del autotransporte y reforzar las
medidas de seguridad de los vehiculos a fin de garantizar la integridad de los usuarios de vias
generales de comunicacién

OBJETIVO

Expedir aprobaciones para establecer y operar unidades de verificacion donde se
verificara el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas aplicables al
autotransporte, de conformidad con lo que establece la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizaciéon y la convocatoria respectiva expedida por la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes, para la verificaciéon de las condiciones fisico-mecanicas
de los vehiculos que transitan en los caminos y puentes de jurisdiccion federal.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

Definiciones:

® Unidad de Verificacién: La persona moral que realiza actos de verificacion, de
Evaluacién de la Conformidad de Normas Oficiales Mexicanas aplicables al
Autotransporte.

® Verificaciéon: lLa constancia ocular o comprobacién mediante muestreo,
medicién, pruebas de laboratorio, o examen de documentos que se realizan para
evaluar la conformidad en un momento determinado.

® Unidad de Verificacién de Condiciones Fisico- Mecanicas: La persona moral
que realiza actos de verificacién, de Evaluacion de la Conformidad de Normas
Oficiales Mexicanas aplicables al Autotransporte, para los vehiculos sujetos a la
Norma Oficial Mexicana NOM-068-SCT-2-2000, Transporte Terrestre —
Servicio de Autotransporte Federal de Pasaje, Turismo, Carga y Transporte
Privado — Condiciones Fisico-Mecanicas y de Seguridad para la Operacién en
Caminos y Puentes de Jurisdiccion Federal, y a la verificacion de sus
condiciones fisico-mecanicas. Para ello, se publicé en el Diario Oficial de la
Federacién de fecha 27 de febrero de 2004, la Convocatoria para obtener
acreditacion y aprobacion de unidades de verificacion tipo A, tipo By tipo C, de
las condiciones fisico-mecanicas y seguridad de los vehiculos de autotransporte
que transitan en los caminos y puentes de jurisdiccion federal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

‘Eﬁ'.“i:fi';‘.?.l" VIGENCIA: MARZO DE 2009
A Direccion de Normatividad

Aprobacion para operar como unidad de verificacion de autotransporte federal

OBJETMOESTRATEGCO Implementar medidas para la reduccion de emisiones de gases contaminantes a la atmosfera
y de efecto invernadero provenientes de los vehiculos del autotransporte y reforzar las
medidas de seguridad de los vehiculos a fin de garantizar la integridad de los usuarios de vias
generales de comunicacién

® Unidades de Verificacion de Emisiones Contaminantes: La persona moral que
realiza actos de verificacion, de Ewvaluacion de la Conformidad de Normas
Oficiales Mexicanas aplicables al Autotransporte, para los vehiculos sujetos a las
Normas Oficiales Mexicanas en materia de emisiones contaminantes emitidas
por la Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales NOM-041-
SEMARNAT-1999, NOM-045-SEMARNAT-1996, NOM-047-SEMARNAT-
1999 y NOM-077-SEMARNAT-1995. Para ello se publicé en el Diario Oficial
de la Federacion de fecha 11 de septiembre de 2006, la Convocatoria para
obtener acreditacién y aprobaciéon de unidades de verificaciéon de emisiones
contaminantes que generan los vehiculos de autotransporte en donde se
aplicaran las Normas Oficiales Mexicanas en materia de emisiones
contaminantes emitidas por la Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos
Naturales  NOM-041-SEMARNAT-1999, NOM-045-SEMARNAT-1996,
NOM-047-SEMARNAT-1999 y NOM-077-SEMARNAT-1995.

® Los tipos de Unidades de Verificacion son las siguientes:
Unidad de Verificacién tipo “A”

Esta Unidad de Verificacién debe proveer servicios “de tercera parte” y cumplir
con los siguientes criterios:

[l Debe ser independiente de las partes involucradas.

[] La Unidad de Verificaciéon y su personal responsable para efectuar la
verificacion no debe ser diseflador, fabricante, proveedor, instalador,
comprador, propietario, usuario o proveedor de mantenimiento a los elementos
que verifican (inspeccionan), ni ser representante autorizado de cualquiera de las
partes.

[l La Unidad de Verificacion y su personal no deben involucrarse en cualquier
actividad que puede crear conflicto con su independencia de juicio e integridad
con relacion a sus actividades de verificacion (Inspeccion).

[l Deben, en particular, no involucrarse directamente en la provision,
instalacién, uso o mantenimiento de los elementos verificados o de elementos
similares de la competencia.

[l Todas las partes interesadas deben tener acceso a los servicios de la Unidad
de Verificacion.

[1 No deben existir condiciones indebidas de financiamiento o de otra indole.

[] Los procedimientos bajo los cuales opera la unidad deben administrarse de
manera no discriminatoria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Direccion de Normatividad

Aprobacion para operar como unidad de verificacion de autotransporte federal

OBJETMOESTRATEGCO Implementar medidas para la reduccion de emisiones de gases contaminantes a la atmosfera
y de efecto invernadero provenientes de los vehiculos del autotransporte y reforzar las
medidas de seguridad de los vehiculos a fin de garantizar la integridad de los usuarios de vias
generales de comunicacién

Unidad de Verificacion tipo “B”

Esta Unidad de Verificacion forma parte separada e identificable de una
organizacion involucrada en el diseflo, manufactura, provisién, uso o
mantenimiento de los articulos que verifica y que se ha establecido para proveer
servicios de verificacion a la propia organizacion a la que pertenece o de un
mismo Coordinador Fiscal:

L] Se debe establecer una separacion clara de las responsabilidades del personal
de verificacion de aquellas del personal empleado para otras funciones,
mediante identificacion organizacional y los métodos de informe de la Unidad
de Verificacién dentro de la matriz de la organizacion.

'l La Unidad de Verificacion y su personal no debe involucrarse en cualquier
actividad que pueda entrar en conflicto con su independencia de juicio e
integridad con relacién a sus actividades de verificaciéon. En particular deben
evitar involucrarse directamente en el disefio, fabricacion, }l)rovisién, instalacion,
uso o mantenimiento de los elementos verificados, o de elementos similares de
la competencia.

[l Los servicios de verificaciéon deben proveerse unicamente a la organizacion
de la cual la Unidad de Verificacién forma parte.

Unidad de Verificacion tipo “C”

Esta Unidad de Verificacién que esta involucrada en el disefio, manufactura,
provision, instalacién uso o reciclamientos de los articulos que verifica o de
articulos similares competidores y puede proveer los servicios de verificacion a
otras partes que no sean de la organizacion a la que pertenecen y deben cumplir
con los siguientes criterios:

[JLa Unidad de Verificaciéon debe proveer salvaguardas dentro de la
organizacion para asegurar la adecuada segregacion de las relaciones y de las

responsabilidades delegadas en la provision de los servicios de verificacion por
la organizacién y/o los procedimientos documentados

El interesado en obtener aprobacion para operar una unidad de verificacion de
emisiones contaminantes, debera presentar la siguiente documentacion:

1. Copia de la acreditacién como unidad de verificacién expedida por la Entidad
Mexicana de Acreditacion, A.C. (EMA) para las Normas en que se solicita su
aprobacion.

2. Plano de conjunto arquitecténico, debidamente acotado, que muestre las
caracteristicas y dimensiones del terreno y de cada una de las areas de trabajo,
incluyendo estaciones de inspecciéon y prueba de vehiculos, oficinas, espacio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Direccion de Normatividad

Aprobacion para operar como unidad de verificacion de autotransporte federal

OBJETMOESTRATEGCO Implementar medidas para la reduccion de emisiones de gases contaminantes a la atmosfera
y de efecto invernadero provenientes de los vehiculos del autotransporte y reforzar las
medidas de seguridad de los vehiculos a fin de garantizar la integridad de los usuarios de vias
generales de comunicacién

para maniobras y estacionamiento de vehiculos, croquis de localizaciéon y
ubicacion, caracteristicas del acceso principal (dimensiones), con el nombre de
la calle o avenidas que lo circunden, asi como una descripcion de los usos de los
predios colindantes.

3. Fotografias de las instalaciones, en los que se aprecien los espacios y
dimensiones de las mismas.

4. Constancia de uso de suelo emitida por la autoridad municipal correspondiente.

5. Para Unidades de Verificaciéon tipo “A” y “C” presentar estados financieros
actualizados, dictaminados y auditados para efectos fiscales.

6. Lista de cargos por concepto de los servicios de verificacién, excepto para las
Unidades de Verificacion Tipo “B”, que no vayan a dar servicios a otras
empresas del grupo al que pertenezcan.

7. Descripcion de los servicios que ofrezca y los derechos y obligaciones que se
estableceran en el contrato de prestaciones de servicios que utilizara en caso de
ser aprobado.

8. Declaracion del representante legal bajo protesta de decir verdad de que toda la
documentacion e informacion que presenta es veridica y permanece vigente a la
fecha de su presentacion.

9. Cuatro fotografias tamano infantil a color de frente, idénticas y recientes del
solicitante, Gerente Técnico y Gerente Sustituto, asi como del personal
verificador.

El interesado en obtener aprobacion para operar una unidad de verificacion de
condiciones fisico-mecanicas, debera presentar la siguiente documentacion:

1. Copia de la acreditaciéon como unidad de verificacion expedida por la EMA para
las normas en que se solicita su aprobacion

Estados financieros actualizados, dictaminados y auditados para efectos fiscales.

Estimacién del nimero de verificaciéon que por su capacidad pretenda realizar
mensualmente de conformidad con los recursos.

4. Lista de cargos por concepto de los servicios de verificacion.

Descripcion de los servicios que ofrezca y los derechos y obligaciones que se
estableceran en el contrato de prestaciones de servicios que utilizara en caso de
ser aprobado.

CODIGO: MP-312-PR12-P01 REV. 0 PAGINA 4 DE 7
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FEDERAL

e e 1A VIGENCIA: MARZO DE 2009
A Direccion de Normatividad

sigmprania o&

Aprobacion para operar como unidad de verificacion de autotransporte federal

OBETMOESTRATEGCO: Implementar medidas para la reduccion de emisiones de gases contaminantes a la atmosfera
y de efecto invernadero provenientes de los vehiculos del autotransporte y reforzar las
medidas de seguridad de los vehiculos a fin de garantizar la integridad de los usuarios de vias
generales de comunicacién

6. Declaracion del representante legal bajo protesta de decir verdad de que toda la
documentacion e informacion que presenta es veridica y permanece vigente a la
fecha de su presentacion.

Copia certificada de la Acreditacion.
Copia certificada de poder notarial del Representante Legal.
Relacion del personal técnico indicando, Nombre, Cargo y Especialidad.

10. 4 fotografias tamafio infantil a color de frente, idénticas y recientes del
solicitante, Gerente Técnico y Gerente Sustituto.

Lineamientos de Operacion.
= La Aprobacién tnicamente se podra otorgar a personas morales

= La aprobaciéon tendra una vigencia de cuatro afos, y seran emitidas por la
Direccion General de Autotransporte Federal.

® La Unidad de Verificacién debera iniciar actividades dentro del plazo sefialado
en la Aprobacion.

®= De proceder la Aprobacion se le indicaran al interesado las caracteristicas de las
calcomanfias y formatos de verificacion.

= La Unidad de Verificacién debera cumplir con las disposiciones que se
establezcan en la Aprobacion, asi como en aquellas que emita la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, la Secretarfa del Medio Ambiente y Recursos
Naturales y la Entidad Mexicana de Acreditacion, A.C.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Departamento de Normas para el Funcionamiento de Vehiculos
Aprobacion para operar como unidad de verificacion de autotransporte federal

6 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Departamento de Normas para el
Funcionamiento de Vehiculos

Subdireccion de  Normas de
Vehiculos de Autotransporte.

Departamento de Normas para el
Funcionamiento de Vehiculos

Recibe del interesado la solicitud mediante escrito
libre con la documentacién respectiva y revisa
que esté completa, de acuerdo al lineamiento de
operacion 1 a 14.

Recibe la documentacién y procede a abrir
expediente.

Sella de recibido en una copia de la solicitud,
misma que devuelve al interesado, informandole
que se le notificard en su oportunidad, sobre
cuando presentarse nuevamente.

Registra en archivo de control los siguientes datos
(Anexo 1):

- Fecha de recepcion

-  Nombre del interesado

- Ubicacién del centro a autorizar.

Analiza la documentacion presentada,
considerando lo senalado en la convocatotia
emitida por la SCT para aprobar Unidades de
Verificacion.

De ser procedente

Elabora Oficio de Autorizacion en 4 tantos.

Turna para revisiéon y Vo. Bo. de la Subdireccion
de Normas de Vehiculos de Autotransporte.

Recibe, revisa y firma el oficio de Aprobacion y
turna  al  Departamento de Normas de
Funcionamiento de Vehiculos.

Genera ficha de concentraciéon de fondos y
entrega al solicitante recibo de pago para que
efectde el pago de derechos en Banco respectivo.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

1 hora

1 dia

1 dia

3 dias

30 min.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Somvnicationes VIGENCIA: MARZO DE 2009
AREARESPONSABLE Departamento de Normas para el Funcionamiento de Vehiculos
PROCEDMENTO: Aprobacion para operar como unidad de verificacion de autotransporte federal
DURACKONTOTAL: 6 dias
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Act. o .
Responsable Descripcion Tiempo
No.
10 Recibe del solicitante, recibo de pago del Banco 5 min.
respectivo.
11 Genera factura y registra en Sistema de Ingresos 30 min.
DGPOP, de acuerdo a los lineamientos de
DGPOP.
12 Entrega al solicitante oficio de Aprobacién y 5 min.
factura correspondiente.
13 Anexa al expediente, factura y Aprobacion 5 min.
tirmada de recibido por el solicitante.
14 Archiva expediente. 5 min.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
S VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Supervision de la Normatividad
PROCEDMENTO: Supervisiones Normativas
OBJETVOESTRATEGICO: Mantener actualizado el marco juridico regulatorio para brindar certidumbre a prestadores de

servicios, usuarios e inversionistas.

OBJETIVO

Estandarizar y homologar los criterios de revision y analisis en la aplicacion de la
normatividad vigente con respecto a los servicios que ofrece la SCT en materia de
Autotransporte Federal; con la finalidad de contribuir en el reforzamiento de la

seguridad de las personas y bienes transportados en caminos y puentes de jurisdiccion
federal.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Las Supervisiones Normativas se llevaran a cabo conforme el Programa Nacional de
Supervisiones Normativas, por queja o a solicitud expresa de autoridad supetior
competente.

2. La Direccion de Supervision del Autotransporte Federal a través de la Subdireccion
de Supervision de la Normatividad podra programar una Supervision Normativa en
las siguientes modalidades:

® Supervision Normativa Integral: A realizarse en un plazo no mayor a 21 dias
habiles, su alcance abarcara a todos los tramites y servicios que se realicen en el area
a ser supervisada y la revision sera aleatoria y por muestreo.

® Supervision Normativa Dirigida: A realizarse en un plazo no mayor a 7 dias habiles,
su alcance abarcara solo los tramites y servicios que requieran ser supervisados y la
revision sera previamente definida.

® Supervision Normativa de Seguimiento: A realizarse en un plazo no mayor a 14 dias
habiles y cuando todas las observaciones detectadas fueron atendidas
satisfactoriamente y se requiera verificar la correcta aplicacion de acciones
correctivas, preventivas o de mejora a los procesos supervisados y cuando se haya
vencido el plazo para solventar las observaciones y no se tenga informacion al
respecto.

3. La Subdirectora de Supervision de la Normatividad se reunira con el personal
comisionado en una junta de trabajo, antes de dirigirse al area a supervisar,
analizando los antecedentes para definir el objetivo y alcance de la supervision
normativa.

4. A continuacion, se sefialan las disposiciones juridicas generales respectivas, mismas
que dictan los preceptos y lineamientos que se deberan seguir durante la realizacion
de una Supervision Normativa:
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oo ey VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Supervision de la Normatividad

sigmprania o&

Supervisiones Normativas

OBJETVOESTRATEGICO: Mantener actualizado el marco juridico regulatorio para brindar certidumbre a prestadores de
servicios, usuarios e inversionistas.

® ey Federal de Procedimiento Administrativo.
® Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Federal.

® Ley General de Sociedades Mercantiles.

® Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.

® Leyde Vias Generales de Comunicacion.

® Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.

® Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares.

® Reglamento de Transito en Carreteras Federales

® Reglamento sobre el Peso, Dimensiones y Capacidad de los Vehiculos de
Autotransporte que Transitan en los Caminos y Puentes de Jurisdiccion Federal.

[ ]

Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-002-SCT/2003, Listado de las substancias y
materiales peligrosos mas usualmente transportados.

® Norma Oficial Mexicana NOM-012-SCT-2-1995, Peso y Dimensiones Maximas
con los que pueden circular los vehiculos de autotransporte que transitan en los
caminos y puentes de jurisdiccion federal.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-020-SCT2/1995, Requerimientos generales pata el
diseflo y construccién de autotanques destinados al transporte de materiales y
residuos peligrosos, especificaciones SCT 306, SCT 307 y SCT 312.

® Norma Oficial Mexicana NOM-040-SCT-2-1995, Para el transporte de objetos
indivisibles de gran peso y/o volumen, peso y dimensiones de las combinaciones
vehiculares y de las gruas industriales y su transito por caminos y puentes de
jurisdiccion federal.

® Norma Oficial Mexicana NOM-053-SCT-2-1999. Transporte terrestre-servicio de
arrastre, arrastre y salvamento-gruas- caracteristicas y especificaciones técnicas, de
seguridad y condiciones de operacion.

® Norma Oficial Mexicana NOM-068-SCT-2-2000, Transporte terrestre-servicio de
autotransporte federal de pasaje, turismo, carga y transporte privado condiciones
fisico-mecanica y de seguridad para la operacién en caminos y puentes de
jurisdiccion federal.

® Y demas leyes, reglamentos, NOM’s, acuerdos, lineamientos de operacion,

circulares y oficios aplicables.

5. Todo el personal que se involucre en el presente procedimiento ademas de la
responsabilidad particular que éste les encomienda, se alineara en todo momento a
los ordenamientos legales, éticos y profesionales aplicables.

6. Las supervisiones normativas se deberan efectuar por servidores publicos
comisionados y debidamente acreditados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
S VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Supervision de la Normatividad
PROCEDMENTO: Supervisiones Normativas
OBJETVOESTRATEGICO: Mantener actualizado el marco juridico regulatorio para brindar certidumbre a prestadores de

servicios, usuarios e inversionistas.

7. El personal comisionado verificara la informaciéon obtenida del analisis de la
documentacién generada por cada uno de los tramites, de los libros de Gobierno o
registro y de la inspeccién ocular; contra los resultados de la investigacion preliminar
y los lineamientos establecidos en las leyes, reglamentos, normas, acuerdos,
manuales de procedimientos y circulares.

8. El servidor publico comisionado integrara un expediente con toda la documentacion
generada durante la supervision, de preferencia a través de los medio electrénicos
disponibles (scanner) o en copias fotostaticas simples.

9. Al término de la supervision, los servidores publicos comisionados junto con la
Subdirectora de Supervision de la Normatividad, elaboraran el informe
correspondiente dirigido al Director de Supervision del Autotransporte Federal para
su conocimiento y efectos procedentes.
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FEDERAL
sigmatania oi
e A VIGENCIA: MARZO DE: 2009
: Subdireccion de Supervision de la Normatividad
PROCEDMENTO: Supervisiones Normativas
OBETMOESTRATEGICO Mantener actualizado el marco juridico regulatorio para brindar certidumbre a prestadores de
servicios, usuarios e inversionistas.
Actv. Responsable Descripcion Tiempo
No.
01 | Subdirecciéon de Supervision de la | Selecciona al equipo de servidores publicos. 4 hrs.
Normatividad
02 Elabora o corrige el (los) oficio(s) de comisién y 1 hr.
notificacién, segun el formato (MP-312-PR21-P01-
FO01 y F02), rubrica y turna al Director de Area.
03 | Direcciéon de  Supervision — del | Recibe, rubrica y remite a la Subdireccion, para 1 hr.
Autotransporte Federal firma de autorizacion del Director General.
04 | Subdirecciéon de Supervision de la | Recibe y remite para firma del Director General. 10 min.
Normatividad
05 | Director General de Autotransporte | Recibe el (los) oficio(s) de comision y notificacion 1 hr.
Federal rubricados por el Director de Area y Subdirector y
revisa para su firma.
06 ¢Encuentra errores? 1 hr.
SI encuentra error en los documentos revisados,
anota las observaciones y devuelve al Subdirector
para su correccion.
Continna en la actividad 2
NO encuentra errores, firma los documentos y
devuelve al Subdirector para que se realice la
Supervision Normativa.
07 | Subdirecciéon de Supervision de la | Recibe y gestiona los elementos necesarios para 76 hrs.
Normatividad llevar a cabo la Supervision Normativa en apego a
los lineamientos internos para comisiones, viaticos
y pasajes (ministracion de viaticos, medio o forma
de traslado, vehiculos, boletos de avién, gasolina,
etc.)
08 Realiza una junta de trabajo con el personal 4 hrs.

comisionado, antes de dirigirse al area a supervisar,
a fin informarles el alcance de la supervision
normativa, definir el objetivo, analizar todos los
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FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE: 2009

Subdireccion de Supervision de la Normatividad

PROCEDIMENTO:

Supervisiones Normativas

OBETMOESTRATEGCO Mantener actualizado el marco juridico regulatorio para brindar certidumbre a prestadores de

servicios, usuarios e inversionistas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. Responsable
No.

09 | Servidor Publico Comisionado

10 | Subdireccién de Supervision de la
Normatividad

11

Descripcion

antecedentes disponibles y entregar los oficios del
Departamento de Autotransporte Federal del
Centro SCT o de la Direccion del Centro
Metropolitano a ser supervisado.

Recibe oficios de comisién y notificacion, arma
portafolio  normativo  (incluye:  computadora
portatil, CD con leyes, reglamentos, normas,
acuerdos, circulares, etc., material de oficina y
demas informacion necesaria) y acude junto con la
Subdirectora de  Supervision ~Normativa al
Departamento de Autotransporte Federal — del
centro SCT designado o a la Direccién de Centro
Metropolitano.

Solicita la presencia del Jefe de Departamento de
Autotransporte Federal del Centro SCT o del
responsable de recibir la supervision en la
Direcciéon del Centro Metropolitano y  su
acreditacion con identificacién oficial c/foto la cual
puede ser:

- Credencial de elector.

- Credencial de empleado de la SCT ¢/fotografia.
- Pasaporte.

- Licencia de conducir vigente

Ademas debera proporcionar copia fotostatica
simple de su nombramiento del puesto o cargo que
desempenia e identificacion.

Exhibe los oficios de comision y notificacion de
todo el personal actuante y credenciales de los
mismos e informa del alcance de la supervision
normativa a realizar, solicitando en este momento
un espacio ffsico con recursos minimos
indispensables tales como:

Tiempo

8 hrs.

30 min.

30 min.
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oo ey VIGENCIA: MARZO DE: 2009
: Subdireccion de Supervision de la Normatividad

PROCEDIMENTO: Supervisiones Normativas

OBETMOESTRATEGCO Mantener actualizado el marco juridico regulatorio para brindar certidumbre a prestadores de
servicios, usuarios e inversionistas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. Responsable Descripcion Tiempo
No.

- Escritorio.

- Sillas o sillones.

- Archivero con gavetas y llave.
- Computadora.

- Impresora.

Corriente eléctrica.

12 Entrega el oficio de notificacién y recaba la firma | 30 min.
del interesado. Recabando ademas firma de
enterado en cado oficio de comision respectivo.

13 Solicita al Jefe de Departamento de Autotransporte | 30 min.

Federal del Centro SCT o al responsable de recibir
la supervision en la Direccion del Centro
Metropolitano ; que reuna al personal a su cargo,
con el fin de formalizar la presentacién, explicando
la importancia de la supervision a realizar y
requiriendo su cooperacién durante el desarrollo de
la misma. y solicite sin limitaciones ni restricciones,
den acceso total a todos los documentos,
expedientes, bodegas, archiveros e instalaciones.

14 | Servidor Publico Comisionado Informa al  Jefe de Departamento de| 10 min.
Autotransporte Federal del Centro SCT o al
responsable de recibir la supervision en la
Direcciéon del Centro Metropolitano el derecho que
tiene para nombrar a dos testigos de asistencia que
deberan portar alguna de las identificaciones
descritas en la actividad 10, a fin de iniciar el
levantamiento del acta.

Nota: En caso de que se niegue a designar a los
testigos, el servidor publico comisionado hara la
designacion.

15 Levanta acta circunstanciada de inicio en original en 30 min.
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: Subdireccion de Supervision de la Normatividad
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PROCEDIMENTO: Supervisiones Normativas

OBETMOESTRATEGCO Mantener actualizado el marco juridico regulatorio para brindar certidumbre a prestadores de
servicios, usuarios e inversionistas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. Responsable Descripcion Tiempo
No.

tres tantos, repartiéndose de la siguiente manera:

- 1 a la Subdireccion de Supervision de la
Normatividad.

- 1 al expediente generado.

- 1al Jefe de Depto. de Autotransporte Federal en
el Centro SCT o responsable de la Direccion de
Centro Metropolitano

16 Realiza inspeccion ocular de las instalaciones fijas 15 min.
con que cuenta el inmueble y coteja con planos
arquitectonicos o croquis de localizacion.

17 Asienta en acta las observaciones detectadas, tales 15 min.

como el espacio fisico que ocupa, su distribucion,
estado fisico de las instalaciones o falta de las
mismas, la seguridad para resguardar la papeleria
oficial, placas metalicas, licencias, organigrama en el
area de atencién a usuarios, barandilla para atencion
al publico, lista y costo de tramites que se realizan
en el Departamento, sefialamientos adecuados,
horarios de atencion, sanitarios, etc.

18 Asienta en acta la comparecencia del Jefe de Depto. | 10 min.
de Autotransporte Federal en el Centro SCT o
responsable de la  Direccion de  Centro
Metropolitano

19 Se firma el acta de inicio, previa lectura y | 15 min.
ratificacién de lo asentado y suspende la diligencia,
a fin de que sea reanudada conforme el personal
comisionado vaya obteniendo resultados, firman
para dar constancia y conformidad al calce y al
margen, todos los que el ella intervienen.

20 Solicita a los encargados de cada area a ser | 30 min.
supervisada los procedimientos e instructivos de
trabajo correspondientes a sus responsabilidades y
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FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE: 2009

Subdireccion de Supervision de la Normatividad

PROCEDIMENTO:

Supervisiones Normativas

OBETMOESTRATEGCO Mantener actualizado el marco juridico regulatorio para brindar certidumbre a prestadores de

servicios, usuarios e inversionistas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. Responsable
No.

21 Servidor Publico Comisionado

22

Descripcion

funciones de cada uno de los tramites que se
realizan segun el alcance del propio oficio de
notificacion.

¢Estan actualizados y vigentes?

NO estan actualizados ni vigentes, asienta en acta
las observaciones detectadas. Continua con la
actividad siguiente.

Nota: Aun sin estar actualizados y vigentes los
procedimientos se lleva a cabo la supervision
observando la normatividad aplicable a cada
materia.

SI estan actualizados y vigentes, asienta en acta las
observaciones detectadas. Continua con la actividad
siguiente.

Realiza una revision documental de los expedientes
generados por tramites concluidos, teniendo
presente el alcance de la Supervision normativa y lo
especificado en el oficio de notificacion. Esta
revision se apegara al cumplimiento de los
requisitos, criterios, instrucciones, actividades o
pasos que se describen y establecen en la
legislacién,  procedimientos y  normatividad
aplicables en materia de Autotransporte Federal, el
orden de revisién podra ser de la siguiente manera:

1.- Libros de Gobierno.

2.- Expedientes de permisos del Servicio de
Autotransporte Federal de carga general (personas
morales y fisicas).

3.- Expedientes de permisos del Servicio de
Autotransporte Federal de carga general en su
modalidad de materiales y residuos peligrosos
(personas morales y fisicas).

4.- Expedientes de permisos del Servicio de
Autotransporte Federal de pasaje (personas morales

Tiempo

30 min.

105 hrs.
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FEDERAL
Sttt VIGENCIA: MARZO DE: 2009
: Subdireccion de Supervision de la Normatividad
PROCEDMENTO: Supervisiones Normativas
OBETMOESTRATEGCO Mantener actualizado el marco juridico regulatorio para brindar certidumbre a prestadores de
Servicios, usuarios e inversionistas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actv. Responsable Descripcion Tiempo
No.
y fisicas).
5.- Expedientes de permisos del Servicio de
Autotransporte Federal de pasaje en su modalidad
de puertos y aeropuertos (personas morales y
fisicas).
6.- Expedientes de permisos del Servicio de
Autotransporte Federal de turismo (personas
morales y fisicas).
7.- Expedientes de permisos especiales para el
transporte de objetos voluminosos, indivisibles y/o
de gran peso (personas morales y fisicas).
8.- Inspecciones y verificaciones.
9.- Infracciones (consignaciéon, cancelaciéon y
calificacion).
10.- Expedicion, refrendo, reexpedicion y duplicado
de licencias de conductores del Servicio de
Autotransporte Federal.
11.- Centros de verificacién de baja emisiéon de
contaminantes.
12.- Arrastre y arrastre y salvamento
13.- Deposito de vehiculos.
14.- Inventario fisico de la papeleria oficial
23 | Servidor Publico Comisionado Analiza la documentacién presentada observando la 28 hrs.
ausencia o caducidad de la misma.
Nota: Esta revision se realizara apegada a una
metodologia estadistica aplicando modelos vy
formulas matematicas fundamentales, a fin de
obtener muestras representativas.
24 Reinicia la diligencia y asienta en acta el detalle de 1 hr.
las observaciones detectadas, conservando toda la
evidencia objetiva necesaria.
25 Solicita la comparecencia del Jefe de Depto. de 3 hrs.

Autotransporte Federal en el Centro SCT o
responsable de la  Direccion de Centro
Metropolitano y le informa de las observaciones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

oo ey VIGENCIA: MARZO DE: 2009
: Subdireccion de Supervision de la Normatividad

sipmatania oa

PROCEDIMENTO: Supervisiones Normativas

OBETMOESTRATEGCO Mantener actualizado el marco juridico regulatorio para brindar certidumbre a prestadores de
servicios, usuarios e inversionistas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. Responsable Descripcion Tiempo
No.

detectadas; haciendo también de su conocimiento
que puede manifestar lo que a su derecho convenga
a fin de asentarlo en el acta circunstanciada.

26 Asiente en el acta el plazo que requiere el Jefe de 2 hrs.
Depto. de Autotransporte Federal en el Centro
SCT o el responsable de la Direcciéon de Centro
Metropolitano para presentar las pruebas y defensas
que juzgue procedentes a fin de solventar las
observaciones detectadas, asi como de cualquier
otra cosa que requiera se asiente en el acta.

27 Efectia el cierre de acta y recaba las firmas 1 hr.
autografas de todos los que en ella intervinieron y
distribuye conforme se estableci6 en la actividad 15.

28 Entrega en medio electrénico (disquette 3.57) 5 min.
cedula de evaluacion MP-312-PR21-P01-F03 al
responsable de recibir la Supervision para su
llenado y posterior envio al Director de Supervision
del Autotransporte Federal.

29 Integra expediente sobre el resultado de la 14 hrs.
supervision normativa realizada y entrega al
Subdirector; este expediente debera contener como
minimo lo siguiente:

- Informe de los resultados de la supervision
(separando las observaciones de las posibles
irregularidades)

- Acta circunstanciada original.
- Recomendaciones de mejora.

- Copia de las evidencias objetivas observadas
durante la supervision.

- Acuses de recibo originales de oficios de
comision y notificacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Sounicaiitine VIGENCIA: MARZO DE: 2009
: Subdireccion de Supervision de la Normatividad
PROCEDMENTO: Supervisiones Normativas
OBETMOESTRATEGICO Mantener actualizado el marco juridico regulatorio para brindar certidumbre a prestadores de
servicios, usuarios e inversionistas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actv. Responsable Descripcion Tiempo

No.

- Plan de trabajo con el que se realizo la
supervision.

- 'Toda la documentacion necesatria.

30 | Subdirecciéon de Supervision de la | Recibe y  resguarda  expediente  hasta el | 10 min.

Normatividad cumplimiento del tiempo fijado en acta.
31 Elabora oficio conteniendo una sintesis del informe | 4.hrs 10
resultado de la Supervision, recaba firmas y envia min.

en el orden que sigue:
¢ Director General del Centro SCT en el Estado.

% Coordinador General de Planeaciéon y Centros
SCT.

En caso de ser una supervisiéon a la Direccion del
Centro Metropolitano sera en el orden que sigue:

%* Subsecretario del Transporte.
* Director General de Autotransporte Federal.

Marcando copia (c.c.p.) al Contralor Interno de la
SCT.

Compias de espera.

32 ¢Se solventaron las observaciones detectadas, de | Tiempo
manera clara, correcta y en tiempo? NO se segin
solventaron las observaciones de manera clara, quede

correcta y en tiempo, segun lo registrado en el | establecido
Control para la atencion de observaciones | enelacta
detectadas en la supervision normativa (MP-312-
PR21-P01-F04)

En caso de una supervision a Departamento de
Autotransporte Federal; elabora dos oficios para
rubrica del Director de Supervision, el primero
dirigido al Director General del Centro SCT,
informandole del incumplimiento del plazo para
presentar las pruebas y defensas sobre las
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

sipmatania oa
COMUNICACIORNES
W TEAESRORTES

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE: 2009

Subdireccion de Supervision de la Normatividad

PROCEDIMENTO:

Supervisiones Normativas

OBETMOESTRATEGCO Mantener actualizado el marco juridico regulatorio para brindar certidumbre a prestadores de

servicios, usuarios e inversionistas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. Responsable
No.

Descripcion

observaciones detectadas, y el segundo al Titular de
la Coordinacién General de Planeacion y Centros
S.C.T. anexando copia del acta levantada y anexos
para los fines a que haya lugar, marcando en los dos
oficios las siguientes copias:

% Subsecretaria de Transporte.
< Organo Interno de Control.

% Direccién de Supervision del Autotransporte
Federal.

+* Subdireccién de Transporte del Centro SCT.

% Departamento de Autotransporte Federal del
Centro SCT.

En caso de una supervision a la Direccion del
Centro Metropolitano, elabora dos oficios para
rubrica del Director de Supervisién, el primero
dirigido al Director del Centro Metropolitano,
informandole del incumplimiento del plazo para
presentar las pruebas y defensas sobre las
observaciones detectadas, y el segundo al Titular
del Organo Interno de Control anexando copia del
acta levantada y anexos para los fines a que haya
lugar, marcando en los dos oficios las siguientes
copias:

** Subsecretaria de Transporte.

% Direccién de Supervision del Autotransporte
Federal.

Continta en la actividad 33.

SI se presenta informaciéon clara, correcta y en
tiempo, segun lo registrado en el control para la
atencion de observaciones detectadas en la
supervision normativa (MP-312-PR21-P01-F03)
que permita solventar las observaciones detectadas

Tiempo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Sounicaiitine VIGENCIA: MARZO DE: 2009
: Subdireccion de Supervision de la Normatividad
PROCEDMENTO: Supervisiones Normativas
OBETMOESTRATEGICO Mantener actualizado el marco juridico regulatorio para brindar certidumbre a prestadores de
servicios, usuarios e inversionistas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actv. Responsable Descripcion Tiempo

No.

en la supervisiéon normativa realizada.

En caso de una supervision a Departamento de
Autotransporte Federal; elabora oficio para rubrica
del Director de Supervision, dirigido al Jefe de
Departamento  de  Autotransporte  Federal,
informandole que todas las observaciones
detectadas fueron atendidas satisfactoriamente,
marcando copia a:

%* Subsecretaria de Transpotte.

% Coordinacion General de Planeacién y Centros
SCT.

+* Director General del Centro SCT.

% Direccién de Supervision del Autotransporte
Federal.

%* Subdireccién de Transporte del Centro SCT.

En caso de una supervision a la Direcciéon del
Centro Metropolitano; elabora oficio para rubrica
del Director de Supervision, dirigido al Director del
Centro Metropolitano, informandole que todas las
observaciones  detectadas  fueron  atendidas
satisfactoriamente, marcando copia a:

% Subsecretaria de Transporte.
% Organo Interno de Control.

% Direccién de Supervision del Autotransporte
Federal.

Nota: La Subdireccién de Supervision de la
Normatividad se reserva el derecho de programar
una Supervision Normativa de Seguimiento a fin de
verificar la correcta aplicacion de acciones
correctivas, preventivas o de mejora a los procesos
supervisados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE: 2009
Subdireccion de Supervision de la Normatividad

Supervisiones Normativas

Mantener actualizado el marco juridico regulatorio para brindar certidumbre a prestadores de
servicios, usuarios e inversionistas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. Responsable Descripcion Tiempo
No.
33 | Direccion de Supervision del | Recibe oficios, rubrica y remite para firma de 1 hr.
Autotransporte Federal autorizacion del Director General.
34 | Director General de Autotransporte | Recibe oficios, firma y devuelve a la Subdireccion 1 hr.
Federal para su envio.
35 | Subdirector de Supervision de la | Recibe oficios firmados y turna al area responsable | 30 min.
Normatividad para su envio seguin corresponda.
36 | Subdirector de Supervision de la | Archiva en las carpetas correspondientes, toda la 1 hrs.
Normatividad informacién generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
i FEDERAL

VIGENCIA: OCTUBRE 2018

AREAS . . y
RESPONSABLES: Subdireccién de Supervision de la Normatividad
PROCEDIMIENTO: Atencion de Quejas
Combatir la corrupcion y transparentar la accion pUblica en materia de justicia para recuperar la confianza ciudadana.
OBJETIVOS Supervisar el desempefio de todos los modos de transporte para garantizar altos estandares de seguridad y calidad
ESTRATEGICOS: para los usuarios. 2

Fortalecer el marco regulatorio mediante su accesibilidad, actualizacion y simplificacion. 3

OBJETIVO

Recibir, atender y dar seguimiento hasta su conclusién o en su caso canalizar a la instancia que
corresponda, las quejas formuladas por personas usuarias o afectadas con motivo de la prestacion
de servicios de autotransporte federal y servicios auxiliares, o por actos de servidores publicos
encargados de la operacioén y la supervision de los servicios del autotransporte federal y sus
servicios auxiliares.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. A continuacién, se sefalan las disposiciones juridicas de las cuales se desprenden los
preceptos y lineamientos de aplicacion al presente procedimiento:

A.- Para quejas con motivo de la prestacion de servicios de autotransporte federal y servicios
auxiliares:

* Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.

"  Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

*  Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares.
"  Reglamento de Paqueteria y Mensajeria

*  Ley General de Responsabilidades Administrativas

B.- Para quejas por actos de servidores publicos encargados de la operacion y la supervision
de los servicios del autotransporte federal y sus servicios auxiliares, adicionalmente:

*  Ley General de Responsabilidades Administrativas
= Cédigo de Etica de los Servidores Piblicos del Gobierno Federal
*  Codigo de Conducta de los/as Servidores/as Publicos de la SCT

*  Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica

En caso de que alguno de los cuerpos normativos indicados sufra alguna modificacién y
esta sea publicada en el Diario Oficial de la Federacién, o en la Normateca Interna de la
SCT en los casos que correspondan al Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Interés de la SCT, se entendera que el presente procedimiento debera realizarse de
conformidad con la modificacién publicada.

1 Meta Nacional 1, numeral VI.1. México en Paz, del Plan Nacional de Desatrollo 2013-2018.
2 Objetivo 2.1.2 Programa Sectorial de Comunicaciones y Transportes SCT 2013-2018
3 Objetivo 5.1.1 Programa Sectorial de Comunicaciones y Transportes, SCT, 2013-2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: OCTUBRE 2018

AREAS . . y
RESPONSABLES: Subdireccién de Supervision de la Normatividad
PROCEDIMIENTO: Atencion de Quejas
Combatir la corrupcion y transparentar la accion pUblica en materia de justicia para recuperar la confianza ciudadana.
OBJETIVOS Supervisar el desempefio de todos los modos de transporte para garantizar altos estandares de seguridad y calidad
ESTRATEGICOS: para los usuarios. 2

Fortalecer el marco regulatorio mediante su accesibilidad, actualizacion y simplificacion. 3

2. Todo servidor publico de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes en ejercicio de
su cargo, empleo o comisién, asi como en la atencién de las quejas que se reciban y se
substancien en términos del presente Procedimiento debera ajustar su actuacidén en
apego a los principios constitucionales de los servidores publicos que a continuacion se
citan:

2.1 Legalidad

2.2 Honradez
2.3 Lealtad

2.4 Imparcialidad
2.5 Eficiencia

Asimismo, toda actuacién debera apegarse a los valores especificos cuya observancia
resulta indispensable en el actuar cotidiano dentro de la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes, que se sefialan a continuacion:

e Integridad

e Compromiso

e Responsabilidad

e No discriminacion

3. Las quejas se recibiran a través de:

e Direcciéon General de Autotransporte Federal o Centro SCT que
corresponda, mediante volante con instrucciones.

e Turno de Correo Electronico (TCE);

e DPortal de la SCT.

e Direccién de Supervision del Autotransporte Federal.
e  Subdirecciéon de Supervision de la Nomatividad.

o  Via telefénica.

e  Personalmente.

e Los canales electronicos que implemente el Gobierno Federal a través de la
Secretaria de la Funcién Publica

4. Las quejas derivadas de TCE, deberan ser informadas al interesado en un plazo maximo
de cinco dfas a partir de la recepcion del mismo sobre la atenciéon que se le dara; el
resultado de las diligencias realizadas sera dirigidas a la persona designada como Enlace,
quien integrara la respuesta final al interesado.

5. Las quejas que se presenten por actos u omisiones de servidores publicos deberan ser
canalizadas sin dilacion alguna ante el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Intereses de la SCT (CEPCI), en la Direccion General Adjunta de Desarrollo de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: OCTUBRE 2018

AREAS . . y
RESPONSABLES: Subdireccién de Supervision de la Normatividad
PROCEDIMIENTO: Atencion de Quejas
Combatir la corrupcion y transparentar la accion pUblica en materia de justicia para recuperar la confianza ciudadana.
OBJETIVOS Supervisar el desempefio de todos los modos de transporte para garantizar altos estandares de seguridad y calidad
ESTRATEGICOS: para los usuarios. 2

Fortalecer el marco regulatorio mediante su accesibilidad, actualizacion y simplificacion. 3

Personal de la Direccion General de Recursos Humanos, ubicada en el Centro de
Iniciacion Artistica y Deportiva Infantil (CIADI) situado en Calzada de las Bombas 421,
Coyoacan, Parque Alameda el Sur, 04929, Ciudad de México, a fin de que dicha
instancia, en el ambito de sus atribuciones proceda conforme a derecho y resuelva de
conformidad con lo establecido en el Acuerdo aprobado por el Comité de ética y de
Prevencién de Conflictos de Intereses de la SCT, en la 3* Sesion Ordinaria de 2017,
celebrada el 10 de noviembre de 2017 o el que lo sustituya.

6. Cuando el domicilio o actividad del quejoso se ubique en la Ciudad de México o zona
conurbada, procedera la atencion de la queja.

7. Cuando el domicilio o actividad del quejoso se ubique en cualquiera de las otras
Entidades Federativas, la queja debera ser enviada al Centro SCT correspondientes para
su atencion, debiéndose informar al interesado y dar seguimiento hasta su resolucion
definitiva.

8. Debera hacerse del conocimiento de las partes involucradas el inicio del acto
administrativo derivado de la queja, a través de la notificacién de oficio citatorio.

9. En caso, que la queja no amerite reparaciéon de dafio y le sea suficiente al quejoso
conocer la normatividad aplicable al autotransporte federal, bastara con brindarle
orientacion de la misma, a través de la misma via en que se recibi6 la queja y la queja se
canalizara al permisionario denunciado, el cual sera apercibido, para que en un plazo no
mayor a diez dias habiles contados a partir de la recepciéon de la misma, rinda un
informe sobre la situacion que ocasiond la inconformidad del quejoso, la que se hara del
conocimiento del quejoso.

10. La queja debera cumplir con los siguientes requisitos previstos por la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, y en su caso, de manera supletoria el Cédigo Federal de
Procedimientos Civiles:

e Presentarse por escrito.

e Nombre del quejoso y de la persona contra la que promueve.

e Domicilio para recibir toda clase de notificacion.

e Si se trata de apoderado o representante legal, sefalar el caracter con el que se
promueve y acompanar el documento o documentos con los que acredite tal
caracter, (Original y copia).

e Sefialar los hechos en que funda su peticién, debiendo narrarlos sucintamente,
con claridad y precision.

e Sefialar lo que se pida, designandolo en términos claros y precisos.

e Acompanar los documentos en que se funde la accion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: OCTUBRE 2018

AREAS . . y
RESPONSABLES: Subdireccién de Supervision de la Normatividad
PROCEDIMIENTO: Atencion de Quejas
Combatir la corrupcion y transparentar la accion pUblica en materia de justicia para recuperar la confianza ciudadana.
OBJETIVOS Supervisar el desempefio de todos los modos de transporte para garantizar altos estandares de seguridad y calidad
ESTRATEGICOS: para los usuarios. 2

Fortalecer el marco regulatorio mediante su accesibilidad, actualizacion y simplificacion. 3

e Adjuntar los documentos que hayan de servir como prueba. (Exhibirlos en
original y copia).

e FEl namero de copias simples necesario para correr traslado a las demas partes,
tanto del escrito de queja como de los documentos que se acompafien.

11. Cuando en una primera instancia el quejoso no cumpla con los requisitos antes
sefialados, se le apercibira con fundamento en el articulo 17 A de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, que cuenta con un término de 5 dias habiles contados a
partir de la notificacién, para presentarlos en la Subdirecciéon de Supervision de la
Normatividad dependiente de la Direcciéon General de Autotransporte Federal (DGAF);

de no cumplir en el término sefialado se dejara sin efecto la queja promovida.

12. Cuando el permisionario contra quien se promueva la queja, tenga su domicilio social en
el interior de la republica, se elaborara oficio dirigido al Subdirector de Transporte del
Centro SCT que corresponda, acompanandolo del oficio citatorio, a fin de ser
notificado en el domicilio sefialado; los cuales se enviaran a través de valija y se
informara via correo electronico.

13. Si al presentarse el servidor publico para notificar en el domicilio de la persona fisica o
moral que tiene registrado en esta Secretaria y no se localizara al permisionario por tener
un domicilio distinto y que éste no haya informado el cambio del mismo; se solicitara
por escrito a la Direccion de Innovaciéon Tecnologica y Operaciéon de Sistemas
(DITOS), suspender a través del Sistema Institucional de Autotransporte Federal
(SIAF), todo tramite ante la Direcciéon de Tramites de Servicios de Autotransporte
Federal o Departamentos de Autotransporte Federal, hasta en tanto no se aclare su
situacion.

14. Cuando por reincidencia en el motivo que originé la queja o por identificar al momento
de revisar las pruebas presentadas por el permisionario, incumplimientos a las
obligaciones establecidas en la normatividad, la Subdirecciéon de Supervision de la
Normatividad en coordinaciéon con el Director de Supervision del Autotransporte
Federal, determinaran si procede realizar una visita de inspeccion al permisionatio.

En caso de quejas derivadas de la aplicacion de tarifas por los servicios de grias de
arrastre o de arrastre y salvamento

15. Las quejas, deberan ser enviadas a la Direcciéon General Adjunta de Asuntos Juridicos,
para su atencion.

16. La conciliaciéon de quejas se llevara a cabo mediante el convenio entre las partes en
beneficio directo del interés publico, que brinda el autotransporte federal en sus distintas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: OCTUBRE 2018

AREAS . . y
RESPONSABLES: Subdireccién de Supervision de la Normatividad
PROCEDIMIENTO: Atencion de Quejas
Combatir la corrupcion y transparentar la accion pUblica en materia de justicia para recuperar la confianza ciudadana.
OBJETIVOS Supervisar el desempefio de todos los modos de transporte para garantizar altos estandares de seguridad y calidad
ESTRATEGICOS: para los usuarios. 2

Fortalecer el marco regulatorio mediante su accesibilidad, actualizacion y simplificacion. 3

modalidades, con el alcance, efectos y régimen juridico especifico que en cada caso
prevea la disposicion que lo regula.

17. En caso de no comparecer alguna de las partes:

18. QUEJOSO.- se elaborara acta de no comparecencia y se le girard oficio para que dentro
del término de cinco dias comparezca a ratificar su queja; de lo contrario se tendra por
desechada.

19. PERMISIONARIO.- se elaborara acta de no comparecencia y se le informara a la
Direcciéon Juridica de la Direccion General de Autotransporte Federal, para que
dictamine sobre la sancién a que se ha hecho acreedor; procediendo a elaborar nuevo
oficio citatorio reprogramando dia y hora de la nueva comparecencia, en el supuesto de
hacer caso omiso se volvera a informar a la Direccion Juridica para que dictamine sobre
la sancién a que se haga acreedor y se procedera a solicitar por escrito a la Direccion de
Sistemas y Operacién, suspender todo tramite ante la Direccion del Centro
Metropolitano de Autotransporte Federal para que éste no realice ningun tramite
posterior hasta en tanto no aclare su situacion.

20. AMBAS PARTES no comparezcan se elabora acta de no comparecencia, se procedera a
lo establecido en los puntos a) y b).

21. En caso de ser requerido el informe de conclusiéon de las quejas en contra de servidores
publicos sera de conocimiento de la Direcciéon General Adjunta de Asuntos Juridicos o
del Titular del Area de Quejas del OIC para los fines procedentes.
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_\( l_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL

VIGENCIA OCTUBRE: 2018

Direccién General de Autotransporte Federal

RREAS BSOS AL 253 Subdireccién de Supervision de la Normatividad
PROCEDIMIENTO: Atencion de Quejas
TIEMPO: 16 dias
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Actv. Yy .
N° Responsable Descripcion Tiempo
01 | Subdirecciéon de Supervision de la | Recibe queja, analiza su contenido y la turna. 4 horas
Normatividad

En caso de que la queja sea en contra de actos u
omisiones de servidores publicos, envia para su
atencién al Comité de Ftica y de Prevencion de
Conflictos de Intereses de la SCT.

02 | Departamento de Supervision de la | Recibe queja, registra, apertura expediente, 2 horas
Aplicacion de la Normatividad analiza y procede, segin sea el caso.

03 Selecciona al o los servidores publicos, que | 4 horas
llevaran a cabo la conciliacién

04 Elabora oficios citatorios, recaba rubricas de la 3 dias
Subdireccién de Supervision de la Normatividad
y de la Direccion de Supervision del
Autotransporte Federal y la firma del Director
General de Autotransporte Federal.

05 Entrega al servidor publico, los oficios citatotios, 1 hora
para que lleven a cabo la notificacion.

06 | Servidor Publico Acude al domicilio del quejoso, acreditandose 1 dia
como Servidor Publico, con credencial
administrativa y notifica el oficio citatorio.

Cuando se conozca el correo electrénico y/o
teléfono, porque asi lo exprese el quejoso, la
notificacién  puede  realizarse via  correo
electréonico o informar por via telefonica,
debiéndose entregar el original del oficio citatorio
cuando el quejoso se presente para atender el
citatorio.

07 Acude al domicilio de la persona fisica o moral, 1 dia
acreditandose como Servidor Publico, con su
credencial administrativa; y solicita la presencia
del representante legal, o de cualquiera persona
que reciba y notifica, haciendo entrega del
original del oficio citatorio, recabando acuse de
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VIGENCIA OCTUBRE: 2018

AREAS RESPONSABLES:

Direccién General de Autotransporte Federal
Subdireccién de Supervision de la Normatividad

PROCEDIMIENTO:

Atencion de Quejas

TIEMPO:

16 dias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

08

09

10

11

12

13

Servidor Publico

Departamento de Supervision de la
Aplicacion de la Normatividad

recibido en una copia.

En caso de no ubicarse el domicilio registrado,
procede a informar al Jefe de Departamento.

Entrega al Jefe de Departamento los acuses de
recibo.

Recibe acuses de recibo y archiva en el
expediente correspondiente.

En caso de no ubicarse el domicilio registrado,
procede de conformidad al numeral 12 de los
Lineamientos de Operacion.

Recibe a las partes interesadas, inicia diligencia.

En caso de no comparecer alguna de las partes
procede de conformidad al numeral 14 de los
Lineamientos de Operacion.

Inicia elaboracion de Acta Administrativa
acreditando e identificando a las partes que
comparecen, revisa pruebas y documentos
requeridos en el oficio citatorio y los exhorta a
establecer acuerdos que permitan solucionar el
origen de la queja.

Informa a los comparecientes del derecho que les
asiste de nombrar a dos testigos de asistencia.

En caso que no lo hiciera, se designaran a dos
servidores publicos que actuaran para tal fin.

Asienta todas las pruebas presentadas y admitidas
por las partes involucradas, las que se recabaran
selectivamente en copia simple, previo analisis al
momento de la comparecencia, y asienta en el
Acta todas las pruebas, hechos y manifestaciones
realizadas por los comparecientes.

10 min.

15 min.

15 min.

30 min.

15 min.

45 min.
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VIGENCIA OCTUBRE: 2018

Direccién General de Autotransporte Federal

BB RESFONEAELES: Subdireccion de Supervision de la Normatividad

PROCEDIMIENTO: Atencion de Quejas
TIEMPO: 16 dias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

14 ¢Hay acuerdos?

15 Si hay acuerdos que permitan solucionar el | 45 min.
origen de la queja.

Elabora cierre, o suspensiéon de Acta, recaba
firmas de los comparecientes y distribuye de la
siguiente manera:

e Copia, expediente
e Copia, quejoso
e Copia, representante legal

16 | Departamento de Supervisiéon de la | Hace del conocimiento del o los comparecientes, | 10 dias
Aplicacion de la Normatividad que cuentan con un plazo de diez dias habiles a
fin de que presenten las pruebas y defensas que
estimen  pertinentes. Procediéndose a la
suspension de Acta, haciendo el cierre hasta el
finiquito de la misma.

17 Si los comparecientes requieren de una nueva 5 dfas
fecha para dar solucion al origen de la queja, se
reprogramara la fecha, tantas veces sea necesario,
procediéndose el cierre de Acta hasta el finiquito
de la misma.

18 Elabora suspensiéon o cierre de acta. y recaba | 15 min.
firmas de los comparecientes y distribuye de la
siguiente manera:

e Original, expediente para archivo
e Copia, quejoso

e Copia, Representante Legal

19 Da seguimiento hasta verificar el cumplimiento | 10 min.
de los acuerdos, y en su caso, informa a la

Subdireccién de Supervision de la Normatividad
de las irregularidades detectadas a la empresa.

Continua con la actividad 22
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VIGENCIA OCTUBRE: 2018

i . Direccién General de Autotransporte Federal
BB RESFONEAELES: Subdireccién de Supervision de la Normatividad
PROCEDIMIENTO: Atencion de Quejas
TIEMPO: 16 dias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Actv. Yy .

N° Responsable Descripcion Tiempo

20 No hay acuerdos, se asienta en el Acta| 45 min.

Administrativa, la falta de acuerdos de
entendimiento entre las partes, si es el caso, las
irregularidades detectadas con base a las pruebas
presentadas, estableciendo la ausencia o la
caducidad de la documentacién presentada. y se
remitird el expediente correspondiente a la
Direccién Juridica para que resuelva conforme a
derecho.

Elabora cierre de Acta. y recaba firmas de los
comparecientes y distribuye de la siguiente
manera:

e Original, Direccion Juridica
e Copia, Expediente

e Copia, Quejoso

e Copia, Representante Legal

21 | Departamento de Supervision de la | Elabora informe, si es el caso, sobre las | 30 min.
Aplicacion de la Normatividad irregularidades detectadas durante la diligencia y
turna a la Subdireccién de Supervision.

22 | Subdirecciéon de Supervision de la | Recibe en su caso, informe de irregularidades y | 30 min.
Normatividad acuerda con el Director de Supervision del
Autotransporte Federal, si procede solicitar Visita
de Inspeccién a la empresa.

23 | Departamento de Supervision de la | Elabora tarjeta informativa, si es el caso de TCE, | 60 min.
Aplicacion de la Normatividad con un extracto del resultado de las diligencias
realizadas, recaba rubricas de la Subdirecciéon de
Supervision de la Normatividad y la firma de la
Direcciéon de Supervision del Autotransporte
Federal, y turna a la Direccion General de
Autotransporte Federal.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Somiticadibin VIGENCIA: MARZO DE 2009
Direccion de Supervision
PROCEDIMIENTO: Aplicacién del Acuerdo de Caracter Esencial en el Emplacamiento de los Vehiculos de

Autotransporte Federal

OBJETIVOESTRATEGICO: Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias
generales de comunicacion.

OBJETIVO

Garantizar en el marco del Programa de Emplacamiento y Canje de placas que los
vehiculos de autotransporte federal, cumplan con las condiciones establecidas en el
Acuerdo sobre Caracter esencial.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Para los efectos del presente Procedimiento, se entenderan las siguientes
definiciones:

Chasis: componente conformado por dos largueros (varas) rigido y travesafios que
soportan las diversas partes y componentes que conforman el vehiculo, siempre que
dicho componente no presente alteraciones.

Estructura basica: al conjunto de partes integrado por cabina o caseta con tapiceria,
asientos, tablero y aparatos marcadores, bastidor de chasis con puente (dos largueros
con travesafios), cofre con parrilla y coraza, defensa delantera, radiador y cortina de
radiador con o sin cabina camarote y pintura general.

Numero de Identificacion Vehicular (NIV): Es la combinacién de 17 caracteres
alfanuméricos, asignados por los fabricantes o ensambladores de vehiculos, para efecto
de identificacion.

Vehiculo de autotransporte:

a. Un vehiculo sin chasis con una carrocerfa integrada destinado para el transporte de
mas de 10 pasajero con un peso bruto vehicular de mas de 8,864 Kg.

b. Vehiculo con chasis destinado para el transporte de mercancias o de mas de 10
pasajeros con un peso bruto vehicular de mas de 8,864 Kg.

c. Un vehiculo con 2 o 3 ejes con equipo integrado o destinado para el transporte de
mercancias mediante el arrastre de remolques o semiremolques.

Alargamiento de chasis: Es la adecuacion de un chasis para adaptar éste, a necesidades
especificas del servicio que va a prestar, ampliando la longitud de los dos largueros del
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FEDERAL
sigmprania o&
Py VIGENCIA: MARZO DE 2009
AREARESPONSABLE: Direccién de Supervisién
PROCEDIMIENTO: Aplicacién del Acuerdo de Caracter Esencial en el Emplacamiento de los Vehiculos de

Autotransporte Federal

OBJETIVOESTRATEGICO: Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias
generales de comunicacion.

chasis original, sin alterar o modificar el chasis original, mediante la incorporaciéon de
injertos o tramos de estructura que no deberan provenir de otro chasis, ni contener un
numero de serie o numero de identificacion vehicular (NIV), ni caracteres
alfanuméricos o simbologfa estampados de fabrica de otro vehiculo, asi como tampoco
debera afectar o alterar el nimero de serie o el Numero de Identificaciéon Vehicular
(NIV) del chasis original, ni los caracteres alfanuméricos y de simbologia estampados de
fabrica, ni los nimeros ocultos o confidenciales estampados de fabrica.

Recorte de chasis: Es la adecuaciéon de un chasis para adaptar éste a necesidades
especificas del servicio que va a prestar, reduciendo o recortando los dos largueros del
chasis original, la cual no debera afectar o alterar el nimero de serie 6 el Numero de
Identificaciéon Vehicular (NIV) del chasis original, ni los caracteres alfanuméricos y de
simbologia estampados de fabrica, ni los numeros ocultos o confidenciales estampados
de fabrica.

Incorporacién de ejes adicionales: Integrar al chasis original del vehiculo un eje
adicional ya sea tractivo o de carga, lo cual no debera afectar o alterar el numero de serie
o el Numero de Identificacién Vehicular (NIV) del chasis original, ni los caracteres
alfanuméricos y de simbologia estampados de fabrica, ni los numeros ocultos o
confidenciales estampados de fabrica.

Reforzamiento o Acorazamiento del chasis: Es la incorporaciéon de elementos
estructurales a los largueros del chasis, para reforzarlos. El reforzamiento o
acorazamiento puede ser interno o externo (siempre que se deje al descubierto una de
las caras de cada uno de los largueros del chasis original) y, puede ser de diversos tipos:
plano, angular (en “L” y en “L invertida”) y acanalado tipo “U” (enguantado), segin se
muestra en las siguientes figuras. El reforzamiento o acorazamiento no debera obstruir,
ocultar o alterar el nimero de serie 6 Numero de Identificacion Vehicular (NIV) del
chasis original, ni los caracteres alfanuméricos y de simbologia estampados de fabrica, ni
los nimeros ocultos o confidenciales estampados de fabrica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
S VIGENCIA: MARZO DE 2009
AREARESPONSABLE: Direccién de Supervisién
PROCEDIMIENTO: Aplicacién del Acuerdo de Caracter Esencial en el Emplacamiento de los Vehiculos de

Autotransporte Federal

OBJETIVOESTRATEGICO: Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias
generales de comunicacion.

REFORZAMIENTO O ACORAZAMIENTO EXTERNO DEL CHASIS

REFUERZO
\ REFUERZO REFUERZO
\ HASIS
V\ \ CHASIS A/c V\
CHASIS
N CHASIS
REFUERZO

REFUERZO REFUERZO ACANALADO
REFUERZO PLANO ANGULAR EN ANGULAR EN “L” TIPO “U”
“L INVERTIDA” 0 ENGUANTADO

REFORZAMIENTO O ACORAZAMIENTO INTERNO DEL CHASIS

CHASIS CHASIS
CHASIS REFUERZO
\ v -—
REFUERZO
o CHASIS
REFUERZ REFUERZO

REFUERZO REFUERZO
REFUERZO PLANO ANGULAR EN ANGULAR EN “L” ACANALADO TIPO
“L INVERTIDA” “u”
2. Se considerara que un vehiculo de autotransporte al cual se le han incorporado

partes y componentes nacionales o importadas legalmente, conserva su caracter
esencial cuando:

Por lo menos su chasis o estructura basica en su caso, correspondan a un vehiculo
0 a una estructura basica que fue fabricado originalmente en México o importado
legalmente al pais o el vehiculo cuente con constancia de regularizacion emitida al
amparo del Decreto mediante el cual se otorgan facilidades administrativas a los
propietarios de vehiculos extranjeros que circulan en el pais, publicado en el
D.O.F. del 31 de enero de 1991.
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il VIGENCIA: MARZO DE 2009
AREARESPONSABLE: Direccién de Supervisién

PROCEDIMIENTO: Aplicacién del Acuerdo de Caracter Esencial en el Emplacamiento de los Vehiculos de
Autotransporte Federal

OBJETIVOESTRATEGICO: Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias
generales de comunicacion.

3. Se podra expedir o realizar el canje de placas a los vehiculos de autotransporte a
los que se les hayan o no, incorporado partes nuevas o usadas, siempre que
conserven todas las caracteristicas originales de marcaje del nimero de serie o
numero de identificaciéon vehicular (NIV) con los caracteres alfanuméricos y de
simbologfa estampados de fabrica, y los numeros ocultos o confidenciales
estampados de fabrica en el chasis, no presenten ninguna alteracién y coincidan
plenamente con los datos contenidos en los documentos que comprueben que
corresponde a un vehiculo que fue fabricado en México, fue importado legalmente
al pais o que los datos coinciden con los sefialados en la constancia de
regularizacion. Las modificaciones realizadas deberan sustentarse con factura en la
que se establezca, que la unidad puede operar en forma segura el servicio de
autotransporte que corresponda, ain cuando los vehiculos de autotransporte
presenten cualquiera del las modificaciones arriba definidas.

4. Las modificaciones a los vehiculos de autotransporte deberan ser documentadas
mediante factura de la empresa que haya efectuado las adaptaciones, en donde se
describa el trabajo realizado, el material utilizado y se manifieste que la unidad
puede operar en forma segura, con las modificaciones realizadas, el servicio de
autotransporte que corresponda, siempre y cuando el chasis no presente
alteraciones y que conserven todas las caracteristicas originales de marcaje del
namero de serie o Numero de Identificacion Vehicular (NIV) con los caracteres
alfanuméricos y de simbologia estampados de fabrica y los numeros ocultos o
confidenciales estampados de fabrica.

5.  Para los efectos del punto anterior, en los casos en los que las facturas que sustente
una o varias de las modificaciones definidas en estos mismos lineamientos de
operacion, que hayan sido expedidas en fecha anterior a la expedicion del “Acuerdo
que modifica los criterios bajo los cuales se podrin expedir o canjear placas metilicas de
identificacion a vebiculos de antotransporte que hubieran sufrido modificaciones en el chasis e
incorporado partes nacionales o de procedencia extranjera” de fecha 8 de julio de 2008, y
que no contengan la leyenda que sefiale bajo protesta de decir verdad que, la
unidad puede operar en forma segura el servicio de autotransporte que
corresponda, los interesados deberan presentar ademas de la factura del trabajo
realizado, escrito en donde se sefiale el nombre o denominacién social, domicilio,
teléfono y clave del Registro Federal de Contribuyentes con homoclave; la
manifestacion que sefiale bajo protesta de decir verdad, que el vehiculo se
encuentra en condiciones adecuadas para operar el servicio de autotransporte de
que se trate asi como nombre, cargo y firma del permisionario.
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SRt VIGENCIA: MARZO DE 2009
AREARESPONSABLE: Direccién de Supervisién

PROCEDIMIENTO: Aplicacién del Acuerdo de Caracter Esencial en el Emplacamiento de los Vehiculos de
Autotransporte Federal

OBJETIVOESTRATEGICO: Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias
generales de comunicacion.

6. Las verificaciones fisicas de la unidad se efectuaran a través de un Servidor
Puablico Habilitado, y se realizaran en apego a este procedimiento. El Servidor
Publico Habilitado sera responsable de integrar el expediente documental y
electrénico que resulte de la verificacion del caracter esencial, asi como de ingresar
mediante su clave

personalizada, la informacién al Sistema de Integral de Informacién del Autotransporte
Federal (SIIAF).

7. EIl SIIAF identificara de manera automatica a cada uno de los vehiculos a los que
se les expida o realice el canje de placas metalicas de identificacién conforme al
presente procedimiento. Los datos contenidos en el SIIAF podran ser consultados
por las dependencias del Ejecutivo Federal, en el ambito de su competencia y con
las reservas que al efecto disponga la Ley.

8. Dentro de la revisién se tomaran fotografias del vehiculo de la siguiente forma:

= Vista de frente donde se vea la defensa delantera del vehiculo, la marca y
aparezca de pie el conductor de la unidad.

® Vista lateral del vehiculo.

® Vista del numero de serie o NIV del chasis del vehiculo, de donde se obtenga la
calca.

® Vista del numero de serie o NIV de la cabina y motor del vehiculo, de donde se
obtengan las calcas correspondientes. En caso de no ser posible la obtencién de
la calca correspondiente, se debera asentar en el renglén de observaciones del
formato el motivo por el cual no es posible obtenerla.

® Vista en donde se observe alguna alteracion del chasis o estructura basica.

9. El Subdirector de Supervision Técnica o Jefe de Departamento de Autotransporte
Federal adscrito al Centro SCT, elaborara el oficio mediante el cual se remitira el
resultado de la verificacion al area donde se esta gestionado el tramite.

10. La Direccion General de Autotransporte Federal y los Centros SCT aplicaran el
presente procedimiento en el ambito de sus atribuciones.
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PROCEDIMIENTO: Aplicacion del Acuerdo de Caréacter esencial en el Emplacamiento de los
) Vehiculos de Autotransporte Federal
DURACION TOTAL: 3 horas 55 minutos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Direccién de Supervisién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

Departamento  de  Supervision
Técnica o Jefe de la Oficina de
Inspecciéon

Observador habilitado

Promovente

Servidor Publico Habilitado

Recibe formato de verificacion por parte del
solicitante y consulta calendario de citas en
Internet, obteniendo el folio de tramite asignado
en la base de datos.

Designa al Servidor Publico Habilitado que
realizara la verificacion vehicular, le proporciona
el formato de registro y le indica que acuda a
realizar la verificaciéon en el lugar, fecha y hora
establecidos, en compafifa del observador
habilitado, en su caso.

Consulta el calendario de citas en Internet para
conocer la fecha y hora en que se efectuaran las
verificaciones.

Nota: El observador debera estar acreditado por
la organizacion a la que pertenece.

Acude al lugar, fecha y hora establecidos junto
con la unidad a verificar.

Acude al lugar para realizar la verificacion
vehicular, debidamente uniformado en la fecha y
hora establecidas y recibe al interesado junto con
la unidad y documentacion a verificar.

Efectta la verificacién de caridcter esencial de
acuerdo a lo siguiente:

Si se trata de un alargamiento de chasis, verifica
que la alteracion haya sido mediante la
incorporaciéon de injertos o tramos de estructura,
que no provengan de otro chasis, ni que
contengan numero de serie, NIV, caracteres
alfanuméricos o simbologia estampada de fabrica
de otro vehiculo.

verifica que no esté alterado o afectado el numero

5 min.

30 min.

5 min.

10 min.

50 min.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Direccién de Supervisién

PROCEDIMIENTO: Aplicacion del Acuerdo de Caréacter esencial en el Emplacamiento de los
) Vehiculos de Autotransporte Federal
DURACION TOTAL: 3 horas 55 minutos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

de serie o el NIV del chasis original, ni los
caracteres  alfanuméricos y de simbologia
estampados de fabrica, ni los nimeros ocultos o
confidenciales estampados de fabrica.

Verifica en caso de recorte del chasis original, que
no se afecta o altera el nimero de serie 6 el
Nuamero de Identificaciéon Vehicular (NIV) del
chasis original, ni los caracteres alfanuméricos y
de simbologia estampados de fabrica, ni los
nameros ocultos o confidenciales estampados de
tabrica.

En el caso de incorporacion de ejes adicionales al
vehiculo, se verifica que la integracién de un eje
adicional ya sea tractivo o de carga, no afecte o
altere el nimero de serie o el Numero de
Identificaciéon Vehicular (NIV) del chasis original,
ni los caracteres alfanuméricos y de simbologia
estampados de fabrica, ni los numeros ocultos o
06- confidenciales estampados de fabrica.

A En caso de reforzamiento o acorazamiento del
chasis, se verifica, que independientemente del
reforzamiento, se debera dejar siempre al
descubierto una de las caras de cada uno de los
largueros del chasis original. Asimismo, el
reforzamiento o acorazamiento no debera
obstruir, ocultar o alterar el nimero de setie 6
Nuamero de Identificaciéon Vehicular (NIV) del
chasis original, ni los caracteres alfanuméricos y
de simbologia estampados de fabrica, ni los
nameros ocultos o confidenciales estampados de
fabrica.

Toma de calcas y fotografias.

Revisa en fotocopia simple, factura, carta factura
o refactura del vehiculo, factura de partes
incorporadas y factura de taller que realizé las
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

AREARESPONSABLE: Direccién de Supervisién

PROCEDIMIENTO: Aplicacion del Acuerdo de Caréacter esencial en el Emplacamiento de los
) Vehiculos de Autotransporte Federal
DURACION TOTAL: 3 horas 55 minutos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

modificaciones, a numero de motor y las
condiciones fisico-mecanicas del vehiculo.

Recaba firma del operador y en su caso del
observador. .

Requisita el formato correspondiente
incorporando la calca y asienta nombre y firma.

Imprime fotos del vehiculo verificado, digitaliza
la documentacién resultante de la verificacion de
caracter esencial y genera archivo electrénico para
su resguardo y captura la informaciéon en el
SITAF, mediante clave personalizada.

Integra expediente que debera contener:

e Formato de Verificacion de Caracter
Esencial

07 . e L :
® Formato de Verificacion Fisico-Mecanica 45 min.
® Fotografias

® Copia de factura o  documentos
comprobatorios

® Formato de Cita

Entrega expediente al Subdirector de Supervision
Técnica del Autotransporte Federal o Jefe de
Departamento de Autotransporte Federal.

Subdirecciéon  de  Supervision | Determina con base en los resultados de la
Técnica del  Autotransporte | verificacion, si el chasis presenta alteraciones en
08 | Federal o Departamento  de | su caracter esencial en el nimero de serie o NIV, | 30 min.
Autotransporte Federal y si cumple con las condiciones de seguridad
fisico-mecanicas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

mmunicarianes VIGENCIA: MARZO DE 2009
AREARESPONSABLE: Direccién de Supervisién

PROCEDIMIENTO: Aplicacion del Acuerdo de Caréacter esencial en el Emplacamiento de los
Vehiculos de Autotransporte Federal

DURACION TOTAL: 3 horas 55 minutos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

Rubrica los formatos de Verificacion de Caracter
Esencial y de Verificacién Fisico-Mecanica e
identifica los antecedentes del vehiculo y recaba
firma(s) de acuerdo a:

Placas federales canje, altas o reposicion: firma
09 del Director de Supervision o del Subdirector de
Transporte.

Placas estatales altas: rubrica del Director de
Supervision o Subdirector de Transporte y firma
del Director General de Autotransporte Federal o
del Director General del Centro SCT.

Genera oficio de resultados y turna junto con el

. ; . L. 30 min.
expediente al area donde se gestiona el tramite..

10

Turna al Jefe de Departamento de Supervision
11 Técnica o al Jefe de Oficina de Inspeccion, copia | 30 min.
del expediente y ordena su archivo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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m * MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
S VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Departamento de Supervision Técnica del Autotransporte Federal
PROCEDMENTO: Operacién de Pesos y Dimensiones en Centros Fijos de Verificacion de Baja Inversion
OBETMOESTRATEGICO: Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las

vias generales de comunicacién.

OBJETIVO

Establecer las acciones necesarias para verificar, en los Centros de Verificacién de Peso
y Dimensiones de baja inversién con bascula portatil, que los vehiculos que transiten en
las vias generales de comunicacién, cumplan con el peso y dimensiones, capacidad de
los vehiculos y disposiciones especiales ( permisos ) aplicables que sefiala el marco
juridico la normatividad y ordenamientos legales aplicables que regula al autotransporte
federal, a fin de proporcionar mayor seguridad a los usuarios ( del camino ) y evitar el
deterioro acelerado de las carreteras.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1.- Los oficios de comisién seran firmados por el Director General de Autotransporte
Federal

2.- Solamente se podra comisionar a servidores publicos acreditados como Inspectores
Generales de Autotransporte Federal.

3.- Los servidores publicos comisionados realizaran la verificacion y solo requeriran la
documentacion especificada en los oficios de comision.

4.- Los Centros de Verificacion de Peso y Dimensiones de baja inversion con bascula
portatil operaran conforme a su programa, por queja, o instrucciéon superior.

5.- Las verificaciones se deberan efectuar por servidores publicos (Inspectores
Generales de Autotransporte Federal), designados, debidamente capacitados,
acreditados y uniformados, adscritos a la Direccion General de Autotransporte
Federal, debiendo establecer coordinacion con elementos de la Policia Federal, asi
mismo se podra actuar en forma conjunta o separada.

0.- Podran participar servidores publicos (Inspectores Generales de Autotransporte
Federal) de otros Centros SCT.

7.- El Jefe de Departamento de Supervision Técnica del autotransporte Federal,
designara a un responsable del equipo de trabajo, quien sera el encargado del Centro
de Verificacién y debera organizar roles, turnos y los reportes necesarios. La DGAF
podra coordinar conjuntamente con el Subdirector de Transporte de cualquier
Centro SCT acciones para la verificacion del Reglamento sobre el Peso,
Dimensiones y Capacidad de los Vehiculos de Autotransporte que Transitan en los
Caminos y Puentes de Jurisdiccion Federal y sus Normas Oficiales Mexicanas.
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vias generales de comunicacién.

8.- Se establecera coordinacién con el servicio de gruas y depésito oficial de vehiculos
correspondiente, para llevar a cabo las acciones que el caso amerite, quien
invariablemente debera realizar el inventario de todos los vehiculos que sean
remitidos al depdsito de vehiculos.

9.- Las acciones de verificaciéon que se efectien fuera de programa, es decir por
instruccién superior o por queja, se haran del conocimiento de las diferentes
Camaras, Asociaciones y Agrupaciones del Autotransporte de Carga, mediante
oficio.

10.-El Director General de Autotransporte Federal, girarda oficio al Comandante
General de la Policia Federal, solicitando apoyo en las instalaciones del Centro de
verificaciéon de Peso y Dimensiones de baja inversiéon con bascula portatil, para
llevar a cabo los actos de verificacion

11.-En caso de que no se cuente con el apoyo de la Policia Federal, se designara cuando
menos a dos servidores publicos, personas que realizaran la funcién de
“Bandereros”, los cuales mediante sefiales de bandera indicaran a los conductotes
de vehiculos del Autotransporte Federal y Privado de Carga cuyo peso bruto
vehicular (PBV) sea mayor o igual a 4 toneladas, que ingresen al carril de reduccion
de velocidad del Centro Fijo de Verificacion de Peso y Dimensiones de baja
inversién con bascula portatil

12.-Para cumplir con la funcién de banderero se debera tener en cuenta lo siguiente:
a. Uniforme que lo identifique como Servidor Publico de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes en funciones.
Chaleco con reflejantes (Visible con luz diurna y nocturna).
Banderas de color rojo.
Equipo de radio comunicacion.
Vehiculo oficial con torretas giratorias o tipo estrobo, altavoz y sirena
multisonidos.
Lamparas sordas

o0 T

™

13.-Cuando el conductor se niegue a incorporarse al carril de ingreso al Centro de
Verificaciéon de Peso y Dimensiones de baja inversiéon con bascula portatil, el
Servidor Publico designado, podra darle alcance para llevarlo al Centro y realizar el
pesaje y medicion del vehiculo; siempre y cuando el flujo vehicular lo permita y no
se ponga en riesgo la seguridad de las personas.

14.-Correspondera al encargado del Centro de Verificacion de Peso y Dimensiones de
baja inversiéon con bascula portatil, tomar la decisiéon de permitir el paso libre a los
vehiculos de carga, sin entrar al mismo, siempre y cuando se presenten las siguientes
condiciones:
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a) Cuando el aforo vehicular exceda la capacidad de operaciéon del Centro de
Verificacion de Peso y Dimensiones de baja inversion con bascula portatil;

b) Cuando un vehiculo sufra una descompostura de tal modo que no permita el
ingreso de los vehiculos al Centro de Verificaciéon de Peso y Dimensiones de
baja inversién con bascula portatil;

c) Cuando el vehiculo a verificar sufra una averfa entre la primera rampa de salida
y las basculas del Centro de Verificacion de peso y dimensiones con equipo
automatizado, dindmico y estatico, y tenga que ser remolcado, o cuando por
fallas técnicas no se pueda operar el equipo de mediciéon de peso.

15.-Para aplicar la tolerancia por el uso de suspensiéon neumatica y sistema de frenos
con camaras de frenado de doble accién y certificado de baja emision de
contaminantes vigente, el servidor publico designado verificara visualmente que el
vehiculo cuente con estos componentes en todos sus ejes, excepto el direccional, y
si es el caso, se aplicara la tolerancia al PBV maximo autorizado (1.5 toneladas por
eje motriz y 1 tonelada adicional por eje de carga).

16.-Por averia del sistema de pesaje, se podra realizar la verificacion, sumando el peso
seflalado en la carta de porte con la tara del vehiculo especificada en el
procedimiento en caso de exceder el peso autorizado se elabora la sancién
correspondiente.

17.-Cuando se detecte que una configuracién vehicular que requiera permiso especial
otorgado por la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes no cuenta con el
mismo al momento de la revisiéon, se detendra el vehiculo y se enviara para
resguardo a un depdsito oficial autorizado por la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes. En caso de que se trate de un vehiculo que transporte material
peligroso o sus residuos, perecedero o semovientes, este podra continuar su viaje
hasta el destino mas cercano, con sus infracciones correspondientes.

18.-Cuando se detecte una configuracion vehicular, circulando por un camino de menor
clasificacion, para llegar o salir de una planta productora o centro de distribucion,
debera contar con el permiso de conectividad, expedido por la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes. En caso de no contar con dicho documento se
procedera a elaborar la boleta de infraccién correspondiente, por rebasar el peso
y/o las dimensiones establecidas en la normatividad vigente.

19.-Se elaborara boletas de infraccion por violacion a los siguientes conceptos (en su
€aso):
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ART.
No. CONCEPTO DE LA INFRACCION VIOLADO
RSPDV

CIRCULAR CON CONFIGURACIONES VEHICULARES
1 | DIFERENTES A LA ESTABLECIDA EN LA NORMA OFICIAL 5°
MEXICANA NOM-012-SCT-2-2008

POR TRANSITAR CON EXCESO DE DIMENSIONES DE LO
AUTORIZADO EN LA CONFIGURACION VEHICULAR

DONDE LO MAXIMO PERMITIDO ES DE 4.25
2 | MTS DE ALTO Y/O 2.60 MTS. DE ANCHO SEGUN TABLAS 5°
DE LA NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-012-SCT-2-2008
EXCEDIENDO POR MTS, TRANSITA CON UN
ALTO Y/O ANCHO TOTAL DE MTS.

POR TRANSITAR CON EXCESO DE DIMENSIONES (LARGO)
DE LO AUTORIZADO EN LA
CONFIGURACION DONDE LO MAXIMO
PERMITIDO ES DE MTS. SEGUN TABLA DE
LA NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-012-SCT-2-2008
EXCEDIENDO POR MTS. POR CARRETERA
TIPO , TRANSITA CON UN LARGO TOTAL DEL
MTS

50

POR TRANSITAR CON EXCESO DE DIMENSIONES (CARGA
SOBRESALIENTE). TRANSITA CON MTS. DE CARGA
4 | SOBRESALIENTE EN LA PARTE -POSTERIOR/ 5°
LATERAL DERECHA / LATERAL IZQUIERDA / PARTE
FRONTAL-

POR CONTRATAR SERVICIO DE CARRO POR ENTERO EN
LA CONFIGURACION , DONDE LO MAXIMO
PERMITIDO ES DE KGS. SEGUN TABLAS DE LA
NORMA  OFICIAL  MEXICANA  NOM-012-SCT-2-2008,

o
EXCEDIENDO POR KGS.. EN CARRETERA TIPO 10

Nota: Este concepto de infraccion se aplica al duefio de la carga por
corresponsabilidad

TRANSITAR FUERA DE UNA CARRETERA TIPO “ET” POR

o
MAS DE 30 KM LOS VEHICULOS EXTRALARGOS 6

POR NO CUMPLIR CON DISPOSICIONES OPERATIVAS Y
DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS EN EL PERMISO
7 | CORRESPONDIENTE (TRANSITAR SIN CARRO PILOTO, 19°
FALTA DE SENALES DE ADVERTENCIA Y/O FALTA DE
TORRETAS)

EFECTUAR EL PROPIETARIO DE LA CARGA UNA
8 | DECLARACION FALSA SOBRE EL PESO DE LA MISMA EN 10°
LLA CARTA DE PORTE
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TRANSITAR SIN EL PERMISO ESPECIAL EXPEDIDO POR
9 LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES 16°
PARA TRANSPORTAR OBJETOS INDIVISIBLES DE GRAN

PESO Y/O VOLUMEN

POR TRANSITAR CON EXCESO DE PESO DE LO
AUTORIZADO EN LA CONFIGURACION VEHICULAR

DONDE EL PESO BRUTO VEHICULAR MAXIMO
10 | PERMITIDO ES DE __ KG SEGUN TABLA : DE 5°
LA NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-012-SCT-2-2008,
EXCEDE POR KG., TRANSITA POR CARRETERA TIPO

20.-Para los casos 4 y 7 en virtud de que no hay tolerancia a lo establecido en la
normatividad y por seguridad de los usuarios se debera remitir el vehiculo al
deposito oficial, asi mismo se debera de elaborar la boleta de infraccion
correspondiente.

21.-Para aquellos vehiculos que circulen con exceso de dimensiones, especificamente en
lo que a la longitud maxima autorizada para la unidad que se refiere, elaborara la
boleta de infraccién correspondiente y se restringira su circulacion.

22.-Cuando se trate de exceso de dimensiones en lo ancho del vehiculo (mas de 2.6
mts), y/o alto (mas de 4.25 mits), y/o largo se elaborard la boleta de infraccion
correspondiente y se restringira su circulacion. Remitiendo la (s) unidad(es) con
exceso al depésito oficial.

23.-Para todas aquellas configuraciones no autorizadas por el Reglamento y la Norma,
se elaborara (acta administrativa seflalando este hecho) y formulard la boleta de
infraccién correspondiente por este concepto, y se detendra el semirremolque o
remolque de la unidad; lo anterior, remitiendo la(s) unidad(es) al deposito oficial.

Regulacion Aplicable:

La verificaciéon del peso y dimensiones de los vehiculos se llevara a cabo de
conformidad con lo que establece la siguiente reglamentacion:

a) Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

b) Ley de Vias Generales de Comunicacion.

¢) Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.

d) Ley Organica de la Administracion Puablica Federal.

e) Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
f) Reglamento de Transito en Carreteras Federales.

2) Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares.
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h) Reglamento sobre el Peso, Dimensiones y Capacidad de los Vehiculos de
Autotransporte que Transitan en los Caminos y Puentes de Jurisdiccion Federal.

i) Reglamento para el Transporte Terrestre de Materiales y Residuos Peligrosos.

j) Norma Oficial Mexicana NOM-012-SCT-2-2008,

k) Norma Oficial Mexicana NOM-013-SCT-2-1995

) Norma Oficial Mexicana NOM-040-SCT-2-1995

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal:

, o« C e, . :
Articulo 5°: “Es de jurisdiccion federal todo lo relacionado con los caminos,
puentes, asi como el transito y los servicios de autotransporte que en ellos operan y
sus servicios auxiliares.

Corresponden a la Secretaria, sin perjuicio de las otorgadas a otras dependencias de
la Administraciéon Puablica Federal las siguientes atribuciones:

Fracciéon IV: Vigilar, verificar e inspeccionar que los caminos y puentes, asi como
los servicios de autotransporte y sus servicios auxiliares cumplan con los aspectos
técnicos y normativos correspondientes”.

Articulo 39° “Los vehiculos destinados al servicio de autotransporte federal y
privado de pasajeros, turismo y carga, deberan cumplir con las condiciones,
dimensiones, capacidad y otras especificaciones, asi como con los limites de
velocidad en los términos que establezcan los reglamentos respectivos. Asimismo,
estan obligados a contar con dispositivos de control graficos o electronicos de
velocidad maxima”.

Articulo 70°, parrafo segundo: “La Secretarfa inspeccionara o verificara en centros
fijos de verificacion de peso y dimensiones, que tanto el autotransporte federal, sus
servicios auxiliares y transporte privado que operen en los caminos y puentes,
cumplen con las disposiciones sobre pesos, dimensiones y capacidad de los
vehiculos, de acuerdo con lo establecido en las normas oficiales mexicanas
respectivas. Lo anterior sin perjuicio de las atribuciones que tiene conferidas la
Secretaria de Seguridad Publica en la materia, cuando los vehiculos circulen en los
caminos y puentes.”

Reglamento de Transito en Carreteras Federales:

Articulo 74: “La carga de un vehiculo debera estar acomodada, sujeta y cubierta en
forma que:
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1. No ponga en peligro la integridad fisica de las personas ni cause dafios
materiales a terceros,

2. No arrastre en la via, ni caiga sobre ésta.

3. No estorbe la visibilidad del conductor ni comprometa la estabilidad la
conduccion del vehiculo.

4. No oculte las luces, incluidas las del frenado, las direccionales, las de posicién,
las de galibo, los dispositivos reflectantes ni las placas de circulacion”.

Articulo 76: “Queda prohibido el transito de vehiculos con carga que sobresalga
lateralmente de la carroceria.

Sélo se permitira carga sobresaliente por atras a los vehiculos de carga, cuando no
exceda de la tercera parte de la longitud de la plataforma y a condicién de que no
sobrepase las dimensiones maximas reglamentarias.

Se exceptian de lo dispuesto en el parrafo anterior los casos en que, a juicio de la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, se justifique la expediciéon de
autorizaciones especiales, sefialaindose en las mismas las medidas de protecciéon que
deban adoptarse.

En todo caso, las cargas sobresalientes deberan ser debidamente demarcadas con
banderolas rojas durante el dia y lamparas durante la noche”.

Reglamento de Autotransporte Federal v Servicios Auxiliares.

Articulo 40: “El servicio de carga general, consiste en el traslado de todo tipo de
mercancias por los caminos de jurisdiccion federal, siempre que lo permitan las
caracteristicas y especificaciones de los vehiculos”.

Articulo 41: “El servicio de carga especializada comprende el transporte de
materiales, residuos, remanentes y desechos peligrosos, objetos voluminosos o de
gran peso, fondos y valores, graas industriales y automoviles sin rodar en vehiculo
tipo gondola. Tratandose de objetos voluminosos o de gran peso determinados en
la norma correspondiente, se requerira permiso especial por viaje que otorgue la
Secretarfa”.

Reglamento sobre el Peso, Dimensiones y Capacidad de los Vehiculos de
Autotransporte que Transitan en los Caminos y Puentes de Jurisdicciéon Federal.

Articulo 8% “La Secretaria vigilard e inspeccionara que la capacidad, peso bruto
vehicular y dimensiones de los vehiculos que transiten en los caminos y puentes de
jurisdiccion federal, cumplan con lo establecido en este reglamento.
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La revision del peso y dimensiones se realizara en operativos de control que
autorice la Secretaria o en los centros de control de peso y dimensiones acreditados
que para tal efecto se establezcan, los cuales podran ser operados por la propia
Secretarfa o bien por terceros autorizados en los términos de las disposiciones
legales vigentes aplicables en la materia”.

Reglamento para el Transporte Terrestre de Materiales y Residuos Peligrosos.

Articulo 3: “Sin perjuicio de la competencia de otras dependencias del Ejecutivo
Federal, corresponde a la Secretarfa la aplicaciéon de este Reglamento en vias
generales de comunicacion terrestres y sus servicios auxiliares y conexos”.

a) Norma Oficial Mexicana NOM-012-SCT-2-2008, Peso y Dimensiones Maximas con
los que pueden Circular los Vehiculos de Autotransporte que Transitan en los
Caminos y Puentes de Jurisdiccion Federal.

b) Norma Oficial Mexicana NOM-013-SCT-2-1995, Caracteristicas y Especificaciones
de la Constancia de Capacidad y Dimensiones o de Peso y Dimensiones, asi como
de la placa de especificaciones técnicas que deben portar las unidades de
autotransporte.

c¢) Norma Oficial Mexicana NOM-040-SCT-2-1995, Para el transporte de objetos
indivisibles de gran peso y/o volumen, peso y dimensiones de las combinaciones
vehiculares y de las graas industriales y su transito por caminos y puentes de
jurisdiccion federal.
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5 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcidn

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Departamento  de

Técnica

Supervision

Servidores Publicos Comisionados

Selecciona a los servidores publicos que llevaran
a cabo la verificacién (diez dias antes a efecto de
tramitar los viaticos correspondientes)

Elabora oficio de comisiéon (Anexo 01 Oficio de
Comisién), recabando la rubrica del Director y
Subdirector de Supervision y la firma del
Director General de Autotransporte Federal

Entrega a los servidores publicos que realizaran la
vetificacion, los oficios de comisién.

Los servidores publicos designados se trasladan a
la ubicacién del Centro de Verificacién de Pesos
y Dimensiones.

Nota: La duracion de la comision es variable

Indica al vehiculo que ingrese al carril de acceso
del Centro de Verificacion de Peso vy
Dimensiones.

Realiza la pre-verificacion del peso y dimensiones
de la unidad

Permite al conductor que salga de la rampa
indicandole que puede continuar su viaje si el
vehiculo se encuentra dentro de los parametros
autorizados por el Reglamento de Pesos vy
Dimensiones.

Registra en el sistema que el vehiculo fue
verificado para fines estadisticos.

Detecta que el vehiculo excede el peso o las
dimensiones de acuerdo al reglamento de pesos y
dimensiones, indica al conductor que traslade el
vehiculo a la zona de bascula para ser pesado

15 min.

2 dias

15 min.

1 dia

5 min.

10 min.

5 min.

5 min.

10 min.
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Operacion de Pesos y Dimensiones en Centros Fijos de Verificacién de Baja Inversion

5 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act. — :

No Responsable Descripcién Tiempo

10 | Servidores Publicos Comisionados | Solicita al conductor la documentacién respectiva 5 min.

11 Verifica visualmente si el vehiculo cuenta con 5 min.
suspension neumatica en todos sus ejes, excepto
el direccional

12 Indica al operador de la béscula, si el vehiculo 5 min.
cuenta con suspension neumatica.

13 Registra en el sistema si el vehiculo cuenta o no 5 min.
con suspension neumatica y, en su caso, aplica la
tolerancia permitida por el uso de este dispositivo
de acuerdo al Reglamento de Pesos y
Dimensiones

14 Lleva a cabo la verificacion del peso y las| 10 min.
dimensiones del vehiculo

15 Determina que el vehiculo no excede lo| 10 min.
establecido en el Reglamento de Peso vy
Dimensiones y la documentacién normatividad,
informa al conductor que puede continuar su
viaje

16 Registra en el sistema que el vehiculo fue 5 min.
verificado para fines estadisticos.

17 Determina que el vehiculo excede lo establecido | 10 min.
en el Reglamento de Peso y Dimensiones, se le
informa al conductor del vehiculo.

18 Elabora la boleta de infracciéon por exceso de | 25 min.
peso y/o Dimensiones en original y copia

19 Elabora acta administrativa asentado en ella las | 15 min.

irregularidades detectadas y le anexa la boleta de
infraccién por exceso de peso y/o dimensiones

CODIGO: MP-312-PR16-02 REV. 0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Departamento de Supervisién Técnica del Autotransporte Federal

Operacion de Pesos y Dimensiones en Centros Fijos de Verificacién de Baja Inversion

5 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcidn

Tiempo

20

Servidores Publicos Comisionados

Recaba firma del conductor en el acta administrativa y
boleta de infraccién si el vehiculo no excede los
parametros de peso en mas del 10%, se le entrega
original y se le informa que puede continuar su viaje.

Si el vehiculo excede los parametros de peso en mas
del 10% y transporta carga general, recaba firma del
conductor en el acta administrativa y boleta de
infraccion, solicitaindole que ingrese el vehiculo al area
de estacionamiento y le informa que no podra
continuar su circulacién, hasta que disminuya la carga
y se ajuste al peso autorizado.

Nota: Si el conductor manifiesta que no estd en
posibilidad de ajustarse al Peso Bruto
Vehicular maximo autotizado, se remitira el
vehiculo al depésito oficial correspondiente
autorizado por la SCT, quien elaborara el
inventatio correspondiente.

Si el vehiculo excede los parametros de peso mas del
10% vy transporta material peligroso o sus residuos,
perecederos o semovientes, recaba firma del
conductor en el acta administrativa y boleta de
infraccién y le entrega el original indicandole que
puede continuar su viaje hasta el destino mas cercano,
dejando la unidad como garantfa del pago de la
infraccion en posesion del conductor conforme el art.
76 de la Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte
Federal.

Nota: En el caso que los vehiculos con
combinaciones  vehiculares  doblemente
articuladas [Tractocamién-con Semirremolque
y  Remolque o  Tractocamién  con
Semirremolque y Semirremolque (fulles)] que
exceden en dimensiones, especificamente en la
longitud maxima permitida, si desenganchando
las unidades se ajustan a las dimensiones
maximas permitidas, podran continuar su viaje

5 min.
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sSCT Q MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
VIGENCIA: MARZO DE 2009
AREARESPONSABLE Departamento de Supervisidén Técnica del Autotransporte Federal
PROCEDMENTO: Operacién de Pesos y Dimensiones en Centros Fijos de Verificacion de Baja Inversion
DURACIONTOTAL: 5 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcién Tiempo

como unidades sencillas (Tractocamién con
Semirremolque) siendo remitida la otra unidad
al depésito oficial autorizado por la SCT, quien
elaborara el inventario correspondiente.

21 | Servidores Publicos Comisionados | Integra al finalizar la jornada de verificacion, las | 30 min.
copias de las actas administrativas y boletas de
infracciéon levantadas durante la jornada de
trabajo, por numero de folio progresivo y actas
administrativas en su caso.

22 Elabora relacién en original y copia con las actas | 30 min.
administrativas y las boletas de infraccién
levantadas durante la jornada de trabajo y la
entrega al coordinador. Fin de la jornada

23 Informa diariamente los resultados de todos los
vehiculos  verificados, infraccionados y no
infraccionados, para fines estadisticos y de| 15 min.
control al Departamento Supervisiéon Técnica del
Autotransporte Federal

24 | Departamento Supervision | Recibe los informes diarios de verificaciones
Técnica  del  Autotransporte | realizadas y analiza y verifica que se este dando | 30 min.
Federal cumplimiento a la comisioén conferida.

25 | Servidores Publicos Comisionados | Elabora al término de la comisién informe global | 4 horas
de resultados del operativo de peso vy
dimensiones y turna al  Departamento
Supervision Técnica del Autotransporte Federal

26 | Departamento Supervision Técnica | Recibe informe de resultados del operativo de peso y
del Autotransporte Federal dimensiones y remite expediente al Director General 4 horas

de Autotransporte Federal

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
wEvicasiine VIGENCIA: MARZO DE 2009
Direcci6n de Supervisién
PROCEDMENTO: Verificacion de Vehiculos del Servicio de Autotransporte Federal aplicable a vehiculos de carga y
, pasajeros de acuerdo a lo estipulado en la NOM-068-SCT-2-2000
OBETVOESTRATEGICO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacion.

OBJETIVO

Garantizar que los vehiculos de autotransporte federal de carga y pasajeros cumplan
con las condiciones minimas de seguridad durante la operacién en caminos y puentes
de jurisdiccion federal, y cumplan con los requerimientos de seguridad sefialados en la
NOM-068-SCT-2-2000.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Los vehiculos de autotransporte federal destinados a prestar el servicio de carga
y pasajeros en caminos y puentes de jurisdiccion federal deberan cumplir con los
requerimientos establecidos en la Ley de la materia, sus Reglamentos y la Norma Oficial
Mexicana NOM-068-SCT-2-2000.

2. Este procedimiento aplica para los vehiculos de carga o pasajeros durante la
operacion, que pretendan incorporar al servicio o estén en tramite de canje de placas.

3. Las verificaciones fisicas de las unidades se efectuaran a través de un Servidor
Publico Comisionado y se realizaran en apego a este procedimiento.

4. La verificacion se realizara durante operativos, en terminales o en las
instalaciones de las empresas y dependiendo del resultado, el Servidor Publico
Comisionado, aplicara calcomania de acuerdo a la siguiente clasificacion:

® (Calcomania verde.- vehiculo aprobado
® (Calcomania amarilla.- vehiculo con circulacion restringida
® (Calcomania roja.- Vehiculo fuera de Servicio
5. El Servidor Publico Comisionado llevard a cabo la verificacion revisando lo

siguiente:

Faros principales delanteros y lamparas direccionales
Limpiaparabrisas e inyectores de agua

Rueda y rin delantero izquierdo

Llanta delantera izquierda

Tanque de combustible izquierdo

® Sistema de escape

CODIGO: MP-312-PR16-P03 PAGINA 1DE 7



sipmatania oa
COMUNICACIORNES
W TEAESEOATES

PROCEDIMENTO:

OBJETVOESTRATEGICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Direcci6n de Supervisién
Verificacion de Vehiculos del Servicio de Autotransporte Federal aplicable a vehiculos de carga 'y
pasajeros de acuerdo a lo estipulado en la NOM-068-SCT-2-2000
Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias
generales de comunicacion.

Lineas de aire y eléctricas

Ruedas, rines y llantas traseras (aplicable para todo tipo de vehiculos)
Quinta rueda

Quinta rueda deslizable

Luces de frenado, de advertencia, de galibo y de carga sobresaliente
Condicién de mangueras

Remolque y semirremolque

Sujecion de la carga

Suspension deslizable

Llanta de refaccion

Tanque derecho

Dispositivos de seguridad-remolques completos y convertidores (dollys).
Dispositivo de baja presion

Verificacion del juego del volante

Rango de pérdida de aire

Eje direccional

Sistema de direccion (ambos lados)

Suspension (ambos lados)

Ensamble del chasis o bastidor

Frenos (ambos lados)

Verificacion del ajuste de frenos (aplicable para todo tipo de vehiculo).
Desplazamiento de la varilla de empuje (todos los frenos)

Frenos eléctricos

Vilvula de proteccion del tractocamion

Vilvula relevadora de emergencia

Movimiento de la quinta rueda.

Linea para pasajeros de pie (vehiculos de pasajeros)

Rotulo de la linea para pasajeros (vehiculos de pasajeros)

Piso (vehiculos de pasajeros)

Asientos (vehiculos de pasajeros)

Ventanillas (vehiculos de pasajeros)

Puertas de emergencia (vehiculos de pasajeros)

Acceso a la salida de emergencia (vehiculos de pasajeros)

De acuerdo al tipo de servicio(vehiculos de pasajeros), verificar que cuente con:

1.- Asientos.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
SIS VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Direccion de Supervision
PROCEDMENTO: Verificacion de Vehiculos del Servicio de Autotransporte Federal aplicable a vehiculos de carga y
, pasajeros de acuerdo a lo estipulado en la NOM-068-SCT-2-2000
OBETVOESTRATEGICO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacion.
2.- Sanitatio.
3.- Luces interiores.
4.- Aire acondicionado.
5.- Calefaccién.
6.- Sonido ambiental.
7.- Television.
8.- Videocasetera.
9.- Servicio de cafeteria (vehiculos de pasajeros).
10.-Cortinas (vehiculos de pasajeros).
¢ Cintur6n de seguridad del conductor

® Equipo de emergencia

6. Dentro de la revision se tomaran fotografias del vehiculo de la siguiente forma:

® Vista de frente donde se vea la defensa delantera del vehiculo, la marca y
aparezca de pie el conductor de la unidad.

®  Vista lateral del vehiculo.

e Vista del nimero de serie o NIV del chasis del vehiculo, de donde se obtuvo la
calca.

® Vista en donde se observe alguna alteracién del chasis o estructura basica. (si es
el caso).

7. El resultado de la verificaciéon quedara registrado en el formato correspondiente de
manera documental y de manera electrénica mediante su registro en el SITAF utilizando
la clave de cada Servidor Puablico, autorizada para tal efecto.

8. Para los efectos del presente Procedimiento, se entendera por:

8.1 Abrazadera

Aro, fleje o cualquier pieza similar utilizada para asegurar un objeto cifiéndolo o para
mantenerla unida con otras.

8.2 Barra de Traccion/Estructura Triangular

Elemento estructural del sistema de acoplamiento que forma parte del convertidor patin
convertidor (dolly) que tiene un ojo de lanza que se acopla al gancho de arrastre para
soportar las fuerzas de traccion entre el semirremolque y remolque.

8.3 Barra de torsion

Resorte constituido por una barra elastica, sujeta en uno de sus extremos y que soporta
torsiones de esfuerzos angulares aplicados en el otro extremo.

8.4 Cabina

Departamento en los vehiculos para el conductor.



‘m i * MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
S VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Direccion de Supervision
PROCEDMENTO: Verificacion de Vehiculos del Servicio de Autotransporte Federal aplicable a vehiculos de carga y
, pasajeros de acuerdo a lo estipulado en la NOM-068-SCT-2-2000
OBETVOESTRATEGICO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacion.
8.5 Cinturén de seguridad

Elemento que actia sobre las fuerzas de inercia de las personas en caso de frenados
repentinos o de accidente.

8.6 Columna de direccién
Flecha sinfin que el conductor hace girar con el volante para accionar la direccion.
8.7 Compresor

Aparato para comprimir el aire a presion superior a la atmosférica. En el caso de
motores a diesel, es el mecanismo que genera el aire para el sistema neumatico del
camion, tractocamion, remolque y semirremolque.

8.8 Convertidor (dolly o patin)

Suspensioén movible que consiste en un bastidor con uno o dos ejes, provisto de llantas
b
y una silleta llamada quinta rueda inferior, que sirve para acoplar un remolque.

8.9 Chasis o bastidor

Bastidor de un vehiculo automotor formado por dos largueros (varas) rigidos que
soportan e incluyen todas las partes mecanicas del camién o tractocamion, tales como:
tren motriz, suspension, direccion, sistema de frenos, entre otros.

8.10 Direccidon hidraulica

Mecanismo que sirve para reducir el esfuerzo y traducir el movimiento de rotacién de
volante en movimiento lineal de transmision a la direccion.

8.11 Eje direccional

Eje libre con ruedas unidas a la direccién y montadas sobre charnelas que giran sobre
los pivotes de los extremos de la camisa del eje.

8.12 Tubo de escape

Para la salida de los gases de combustion de los motores a través de un tubo que los
conduce al exteriot.

8.13 Estria
Cada uno de los surcos pequenos y paralelos grabados en una superficie.
8.14 Frenos Eléctricos

Sistema eléctrico para detener o disminuir la velocidad del vehiculo ejerciendo friccion
sobre las ruedas.

Freno de Emergencia o de Estacionamiento.

Sistema de freno que permite disminuir la velocidad de un vehiculo de autotransporte o
detenerlo completamente en caso de falla del sistema de freno de servicio.

8.16 Frenos hidraulicos

Sistema que consiste en frenos de base, operados con cilindros de freno hidraulico en
todos los ejes.

8.17 Gancho Pinzon o de arrastre



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
SIS VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Direccion de Supervision
PROCEDMENTO: Verificacion de Vehiculos del Servicio de Autotransporte Federal aplicable a vehiculos de carga y
, pasajeros de acuerdo a lo estipulado en la NOM-068-SCT-2-2000
OBETVOESTRATEGICO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacion.
Elemento estructural que se fija en la parte trasera del semirremolque y que sirve para
enganchar
el remolque.

8.18 Hojas de Muelles

Resorte de suspension compuesto de varias laminas de espesor constante fabricadas
individualmente.

8.19 Holgura
Desajuste, fuera de tolerancia de una pieza mecanica.

8.20 Pascal

Unidad de presion del Sistema Internacional equivalente a la fuerza que ejerce un
Newton sobre la superficie de un metro cuadrado.

8.21 Psi

Unidad de presion del Sistema Inglés equivalente a la fuerza que ejerce una libra fuerza
sobre una superficie de una pulgada cuadrada, que traducida al inglés indica: pounds per
square inch.

8221.C.P. A.F.

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.

823 R.T.C.F.

Reglamento de Transito en Carreteras Federales.

824 R. T.T. M. R. P.

Reglamento para el Transporte Terrestre de Materiales y Residuos Peligrosos.
8.25R.S.P.D. C.

Reglamento Sobre el Peso, Dimensiones y Capacidad de los Vehiculos de
Autotransporte que Transitan en los Caminos y Puentes de Jurisdiccion Federal.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

o VIGENCIA: MARZO DE 2009

Departamento de Supervision Técnica del Autotransporte Federal
Verificacion de Vehiculos del Servicio de Autotransporte Federal aplicable a vehiculos de carga 'y
, pasajeros de acuerdo a lo estipulado en la NOM-068-SCT-2-2000
DURACIONTOTAL 4 horas 40 minutos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

Departamento de Supervision Designa al Servidor Publico que realizara la
Técnica del Autotransporte verificacion vehicular, elabora oficios de comision y
01 | Federal de notificacién al observador, recaba rubrica del
Subdirector de Supervisiéon Técnica, del Director de
Supervision y firma del Director General de

Autotransporte Federal.

1 hora

Proporciona al Servidor Publico oficio de comision y

entrega los formatos de verificacion de condiciones

fisico mecanicas, indicindole acuda a realizar la 10 min.
verificacién en el lugar, fecha y hora establecidos, en

compania del observador habilitado, en su caso.

02

Observador habilitado Recibe oficio de notificaciéon donde senale la fecha y
hora en que se efectuaran las verificaciones.

03
Nota: El observador debera estar acreditado por la
organizacion a la que pertenece.

Servidor Publico Comisionado Acude al lugar para realizar la verificaciéon vehicular,
debidamente uniformado en la fecha y hora 10 min.
establecidas y procede a verificar la o las unidades.

04

Revisa el vehiculo de acuerdo a lo establecido en los
lineamientos de operacion.

Toma calcas del Numero de setie.

Toma de fotografias de acuerdo a los lineamientos de
operacion.

05 .. )
Requisita los formatos correspondientes 1 hora
incorporando calcas en cada uno de ellos.

Solicita, en su caso, el nombre y firma del observador
que participo.

Recaba nombre y firma del usuario.

Asienta nombre y firma del Servidor Publico que
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009
Departamento de Supervision Técnica del Autotransporte Federal

PROCEDMENTO: Verificacion de Vehiculos del Servicio de Autotransporte Federal aplicable a vehiculos de carga y
, pasajeros de acuerdo a lo estipulado en la NOM-068-SCT-2-2000
DURACIONTOTAL 4 horas 40 minutos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

I;C(;[' Responsable Descripcion Tiempo
realiz6 la verificacion.
Evalta el resultado de la verificacion y aplica el
engomado correspondiente:
Verde  Aprobado
Amarillo Circulacion restringida
Rojo Fuera de Servicio
Imprime fotos del vehiculo verificado, digitaliza la
documentacion resultante de la verificacion y genera
archivo electrénico para su resguardo; captura la
06 informacioén en el SITAF. 45 min.
Rinde informe turnando formatos debidamente
requisitados al Departamento de Supervision Técnica
del Autotransporte Federal.
Departamento de Supervision Recibe, revisa y rubrica los formatos. Turna al
07 | Técnica Autotransporte Federal Subdirector ~ de  Supervision  Técnica  del | 30 min.
Autotransporte Federal.
Subdirector de Supervision Recibe informe y genera reporte para el Director de
08 | Técnica del Autotransporte Supervision del Autotransporte Federal. 30 min.
Federal
09 Turna al Departamento de Supervision Técnica copia .
. . 5 min.
del expediente y ordena su archivo.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO 30 min.
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VIGENCIA: MARZO DE 2009

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de No. de Tipo de Nombre del Proceso o Descripcion del
autorizacion | Revision Cambio Lo .
. Procedimiento Cambio.
del Cambio

CcODIGO: MP-312-PR16-P03 PAGINA 8 DE 7




sipmatania oa

TOMURNICACIONES
W TEAEIRPORTEE

PROCEDIMENTO:

OBETVOESTRATEGICO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

Departamento de Supervision Técnica del Autotransporte Federal
Verificacion de terminales en periodos vacacionales

generales de comunicacion.

OBJETIVO

Verificar que las Terminales Centrales e Individuales del Servicio de Autotransporte
Federal de Pasajeros cumplan con los requisitos y condiciones de seguridad establecidas
en la Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal y el Reglamento de
Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares para la adecuada prestacion de los
servicios permisionados.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El presente procedimiento aplica a las Terminales Centrales e Individuales del
Servicio de Autotransporte Federal de Pasajeros en periodos vacacionales y por queja.
2. Las verificaciones de las terminales se efectuaran a través de un Servidor Publico
Comisionado y se realizaran en apego a este procedimiento.
3. El Servidor Publico Comisionado llevara a cabo la verificaciéon revisando que la
Terminal cuente con lo siguiente y obteniendo fotografias de los requisitos en los que se
presume irregularidades:
® Taquillas para la venta de boletos
® Servicios sanitarios con instalaciones adecuadas para que los usuarios de la
Terminal hagan uso de ellas sin costo alguno. Complementariamente, se podran
proporcionar esos servicios sujetos a un precio, en otras instalaciones, dentro de
la Terminal.
® Equipos y sistemas contra incendios instalados en lugares de facil acceso
® Equipos de comunicacion necesarios para el anuncio de llegada y salida de
autobuses y localizacién de personas.
® Sefiales necesarias para la facil localizaciéon de los servicios por parte de los
usuarios.
® Instalaciones y alumbrado adecuados para el trabajo nocturno.
® Andenes para llevar a cabo las maniobras de ascenso, descenso y circulacion de
peatones o pasajeros.
® C(Cajones de estacionamiento para la salida y llegada de los vehiculos de
autotransporte federal de pasajeros.
® Patio de maniobras destinado, exclusivamente, al manejo de vehiculos.
® Salas de espera acordes con la capacidad y uso de la terminal.

® Instalaciones para personas con discapacidad, tales como rampas de acceso a los
diferentes servicios que preste la terminal:

CODIGO: MP-312-PR16-P04 REV. 0 PAGINA 1 DE 4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
S VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Departamento de Supervision Técnica del Autotransporte Federal
PROCEDMENTO: Verificacion de terminales en periodos vacacionales
OBETMOESTRATEGICO: Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacion.

o Asientos reservados
o Sanitarios especialmente acondicionados, y
o Casetas telefénicas a la altura adecuada

e Areas destinadas para las salidas y llegadas de pasajeros
* Area exclusiva para la entrega y recepcién de equipaje

® Tratandose de terminales centrales, espacios adecuados para que a los
conductores se les practique examenes médicos.

4. El servidor Pablico comisionado debera verificar que las unidades de pasajeros con
las que se presta el servicio cumplen con las condiciones minimas de seguridad
establecidas en la NOM SCT-068-2-2000.

5. El servidor Puablico Comisionado debera verificar que durante los periodos
vacacionales, las empresas autotransportistas, operen los servicios conforme a los roles
y horarios establecidos; también verificara que se otorguen los descuentos establecidos
para estudiantes, maestros y adultos mayores.

6. Como parte de este procedimiento, el Servidor Publico Comisionado debera atender
y resolver las quejas que se presenten por parte de los usuarios de la terminal de
pasajeros.

7. El Servidor Publico comisionado, debera presentarse debidamente uniformado,
oficio de comision e identificacién oficial.

8. La duracion de este procedimiento variara, dependiendo del periodo vacacional al
cual se aplique. En ese sentido, para las vacaciones de primavera e invierno, la duracion
sera de 2 semanas; en tanto que para el periodo de verano, éste durara 2 meses.

9. De la verificacién llevada a cabo, se formulara acta circunstanciada con firma de los
Servidores Publicos Comisionados y Gerente de la Terminal.
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DlRm:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Departamento de Supervisidn Técnica del Autotransporte Federal

Verificacion de terminales en periodos vacacionales
2 meses.

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Departamento de Supervision
Técnica del Autotransporte del

Federal

Servidor Publico Comisionado

Selecciona al o los servidores publicos que llevaran
a cabo la inspeccién

Elabora Oficios de Comisién recabando la rubrica
del Director de Supervision del Autotransporte
Federal y Subdirector de Supervision Técnica del
Autotransporte Federal y la firma del Director
General del General de Autotransporte Federal.

Entrega al o los servidores publicos que realizaran
la inspeccion los oficios de comision.

Acude al domicilio de la terminal de pasajeros.
acreditandose como servidor publico de la
Direccion General de Autotransporte Federal y
solicita la presencia del Gerente.

Entrega al Gerente copia del oficio de comisién,
recabando firmas de enterado.

Realiza la verificacién ocular de la terminal y la
verificaciéon fisico mecanica de los vehiculos,
haciendo constar los puntos a revisar de acuerdo a
los lineamientos de operacion.

Elabora boletas de infraccion ya sea a la terminal o
a los permisionarios que ahi operan, en caso de
detectar irregularidades.

Atiende las quejas que se presenten.

Elabora informe al final del periodo vacacional, que
puede incluir boletas de infraccién, quejas
atendidas, corridas, pasajeros transportados 'y
fotografias; turna al Jefe de Departamento de

Supervision Técnica.

30 min.

1 dia

30 min.

1 dia

15 min.

Periodo
vacacional

2 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Departamento de Supervisidn Técnica del Autotransporte Federal
Verificacion de terminales en periodos vacacionales

2 meses.

gc(:' Responsable Descripcion Tiempo
10 | Departamento de Supervision Recibe informe; turna boletas de infraccion a La
Técnica del Autotransporte del Direcciéon Juridica; rubrica informe y lo turna al .
. e 1 dia
Federal Subdirector de Supervision Técnica Autotransporte
Federal.
11 | Subdireccién de Supervision Recibe y evalua informe; propone a su supetior
Técnica del Autotransporte Federal | jerarquico, medidas de supervision adicionales
como resultado de las irregularidades detectadas en 1 dia
la terminal o a los permisionarios. Ordena archivo
de expediente.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Somiticadibin VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Departamento de Supervision Técnica del Autotransporte Federal
PROCEDMENTO: Verificacion de Vehiculos del Servicio de Autotransporte Federal aplicable a Grlas de acuerdo a lo
, estipulado en la NOM-053-SCT-2-1999
OBJETMOESTRATEGICO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacion.

OBJETIVO

Garantizar que los vehiculos tipo Grua de pluma y/o plataforma o rampa nuevos y en
operacion, que prestan el servicio de arrastre, arrastre y salvamento en caminos y
puentes de jurisdiccion federal, cumplan con las caracteristicas y especificaciones
técnicas, de seguridad y preceptos de operacion, sefialados en la NOM-053-SCT-2-
1999.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Los vehiculos tipo grua destinados a prestar el servicio de arrastre, arrastre y
salvamento en caminos y puentes de jurisdiccion federal deberan cumplir con los
requerimientos establecidos en la Ley de la materia, sus Reglamentos y la Norma
Oficial Mexicana NOM-053-SCT-2-1999.

2. Este procedimiento aplica para los vehiculos tipo Grua de pluma y/o plataforma o
rampa nuevos y en operacion, que se pretendan incorporar al servicio o estén en
tramite de canje de placas.

3. Las verificaciones fisicas de las unidades se efectuarin a través de un Servidor
Publico Comisionado y se realizaran en apego a este procedimiento.

4. La verificacion se realizara conforme al calendario de citas establecidas.

5. El Servidor Publico Comisionado llevard a cabo la verificacién revisando lo
siguiente:

® Sistema de frenos (hidraulico, de estacionamiento, auxiliar independiente e
indicador de falla del sistema de frenos en tablero)

® Sistema de luces (altas, bajas, intermitentes, direccionales, de reversa e
indicadora de frenaje)

® Carroceria (piso de lamina antiderrapante, cajuelas laterales de lamina,
tablero de control, defensa)

Tipo de llantas (radiales convencionales)
Sistema de Direccion (hidraulico)
Sistema de suspension (mecanico)

Sistema de seguridad (cinturéon de seguridad, espejos retrovisores,
limpiadores, lavaparabrisas, espejo retrovisor interior, tapon de
combustible, sujetador o chapa de puerta)
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FEDERAL
SIS VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Departamento de Supervision Técnica del Autotransporte Federal
PROCEDMENTO: Verificacion de Vehiculos del Servicio de Autotransporte Federal aplicable a Grlas de acuerdo a lo
, estipulado en la NOM-053-SCT-2-1999
OBJETMOESTRATEGICO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacion.

® Sefialamientos en el vehiculo (torreta en toldo, lamparas en ambos
extremos, placa visible de 15cms. X 20 cms., peso bruto vehicular, tarifas en
medallon)

® Equipo con el que debe de contar, de acuerdo al tipo de grda: malacate,
cable con ganchos, cadenas con ganchos, pluma hidraulica o manual, toma
de fuerza hidraulica o manual, patin doble, tope de bandas, barra o
sujetador de llantas ejes o chasis

® Equipo y elementos de seguridad (extintor, triangulos de seguridad (2),
conos, banderolas, reflejantes, lamparas mecheros, sefial de advertencia de
“gria en maniobra” de 1.20 x .60 mits., sefial de advertencia con franjas a
45°, color blanco y negro con luces direccionales

® Equipo y elementos de apoyo (cables, palas, escobas, cadenas, cables de

acero, ganchos, estrobos, eslingas, patescas, cufias, barra de acero de 1.00 y
.0254 mts. de diametro).

0. Dentro de la revision se tomaran fotografias del vehiculo de la siguiente forma:

. Vista de frente donde se vea la defensa delantera del vehiculo, la marca y
aparezca de pie el conductor de la unidad

o Vista lateral del vehiculo

o Vista del nimero de setie o NIV del chasis del vehiculo, de donde se

obtuvo la calca

. Vista en donde se observe alguna alteracion del chasis o estructura basica.
(si es el caso).

7.El resultado de la verificacion quedara registrado en el formato correspondiente de
manera documental y de manera electrénica mediante su registro en el SIIAF
utilizando la clave de cada Servidor Publico, autorizada para tal efecto.

8.Para los efectos del presente Procedimiento, se entendera por:

8.1 Arrastre

Consiste en llevar a cabo las maniobras necesarias e indispensables para enganchar a la
grua, vehiculos que estando sobre sus propias ruedas deben ser trasladados en caminos
y puentes de jurisdiccion federal.

8.2 Arrastre y salvamento

Consiste en llevar a cabo aquellas maniobras mecanicas y/o manuales necesarias para
rescatar y colocar sobre la carpeta asfaltica del camino, en condiciones para realizar las
maniobras propias de su arrastre a los vehiculos accldentados sus partes o su carga.

8.3 Cables

Con]unto de alambres metalicos trenzados, que conforman un elemento flexible, con una
Eacldad diametro y longitud determmado provistos de ganchos para levantar
iculos
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Py VIGENCIA: MARZO DE 2009

: Departamento de Supervision Técnica del Autotransporte Federal

Verificacion de Vehiculos del Servicio de Autotransporte Federal aplicable a Grias de acuerdo a lo
estipulado en la NOM-053-SCT-2-1999

Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias
generales de comunicacion.

8.4 Capacidad de carga util

Numero méiximo de vehiculos que una gria puede arrastrar y/o trasladar con seguridad,
de acuerdo a su peso bruto vehicular.

8.5 Constancia de capacidad de peso y dimensiones

Documento suscrito por el fabricante o reconstructor, en el que se hace constar el peso
vehicular y la capacidad de carga, levantamientos y arrastre, asi como las dimensiones
del vehiculo y tipo de llantas, destinado al arrastre o atrastre y/o salvamento de
vehiculos.

8.6 Chasis

Bastidor de un vehiculo automotor formado por dos largueros rigidos que soportan e
incluyen todas las partes mecanicas del vehiculo, tales como: tren motriz, suspension,
direccién, sistema de frenos neumaticos, entre otros.

8.7 Chasis cabina

Vehiculo de fabrica integrado por cabina y chasis.

8.8 Vehiculo de doble rodado

Vehiculo automotor de cuatro ruedas o llantas en cada eje trasero (dos por lado).
8.9 Estabilidad dinamica o estatica vehicular

Es la condicién que guarda el vehiculo en reposo o movimiento para que la suma de
fuerzas %7 de momentos en su conjunto sean nulos con respecto al centro de gravedad y
de esta forma permanezca en su posicion de equilibrio.

8.10 Grua de pluma de arrastre o de arrastre y salvamento

Vehiculo automotor de seis 0 mas llantas con peso bruto vehicular mayor de 4 toneladas,
que cuenta con equipos necesarios para realizar maniobras de arrastre o salvamento de
vehiculos.

8.11 Grua con plataforma o rampa

Vehiculo automotor de seis o mas llantas con peso bruto vehicular mayor de 4 toneladas,
que cuenta con una estructura tipo plataforma para el traslado de vehiculos, la cual
cuenta con un sistema de pistones hidraulicos para su desplazamiento, ascenso y
descenso.

8.12 Malacate, torno o cabestrante

Mecanismo operado en forma mecanica, eléctrica o hidraulica, provisto de un tambor o
cilindro metalico que al I%irar sobre su propio eje, enrolla o desenrolla un cable para
subir o bajar objetos y vehiculos.

8.13 Modificacion

Cualquier cambio que se realice en la conformacién y configuracion de un vehiculo
automotor o de arrastre, sin alterar sus caracteristicas originales, tales como: carroceria,
tren motriz, chasis, numero de ejes, capacidad y dimensiones.

8.14 Palanqueta
Barra de acero.
8.15 Patin

Bastidor de dos ejes con cuatro u ocho llantas, para soportar y apoyar al vehiculo por
arrastrar, a fin de transportarlo sin que rueden sus propias llantas.

8.16 Peso vehicular
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FEDERAL
S VIGENCIA: MARZO DE 2009
AREARESPONSABLE Departamento de Supervisién Técnica del Autotransporte Federal
PROCEDMENTO: Verificacion de Vehiculos del Servicio de Autotransporte Federal aplicable a Grlas de acuerdo a lo
, estipulado en la NOM-053-SCT-2-1999
OBJETMOESTRATEGICO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacion.
Peso de un vehiculo con accesorios y combustible, en condiciones de operacion sin carga
o en vacio (tara).

8.17 Peso bruto vehicular
Suma del peso vehicular y el peso del (los) vehiculo(s) que una graa puede trasladar.
8.18 Patescas

Elemento mecanico o eléctrico, conformado por polea giratoria o gancho, que se utiliza
como punto de apoyo giratorio para el cable, al realizar maniobras.

8.19 Senal de advertencia

Aviso con simbolos y/o leyendas que indica que una gria lleva a cabo maniobras para el
arrastre o arrastre y salvamento de vehiculos.

8.20 Sujetador de llantas, de eje o de chasis

Equipo hidraulico o mecanico disefiado para remolcar vehiculos, sujetindolos de sus
llantas o del chasis, instalado en la parte inferior y posterior de la gria.

8.21 Torreta

Lampara de advertencia de riesgo o precaucion, que debe ser intermitente o giratoria de
360 grados, emitir luz de color ambar visible desde una distancia de 150 metros.

8.22 SIIAF

Sistema Integral de Informacion del Autotransporte Federal

9.- Los vehiculos sujetos al presente procedimiento no estan exentos de ser revisados en
sus condiciones fisico-mecanica, que efectien los Centros de Control Técnico
permisionados por la Secretaria, o en los operativos que se implementen, de

conformidad con la Norma Oficial Mexicana NOM-068-SCT-2-2000 o por motivo de
emplacamiento, de acuerdo al procedimiento respectivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

SRt VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Departamento de Supervision Técnica del Autotransporte Federal
PROCEDMENTO: Verificacion de Vehiculos del Servicio de Autotransporte Federal aplicable a Grlas de acuerdo a lo

, estipulado en la NOM-053-SCT-2-1999
DURACION TOTAL 5 horas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

01 | Departamento de Supervision Recibe formato de revision vehicular de
Técnica verificaciéon por parte de la Oficina donde se esta
realizando el tramite; consulta calendario de citas en 5 min.
Internet, obteniendo el folio de tramite asignado
por la base de datos.

02 Designa al Servidor Publico que realizara la
verificacion vehicular, le proporciona el formato de
revision vehicular (que incluye el formato de
verificacion de condiciones fisico mecanicas) y
formato de requisitos fisico-mecanicos para el tipo
de graa a revisar; le indica que acuda a realizar la
verificacion en el lugar, fecha y hora establecidos,
en compafia del observador habilitado, en su caso.

30 min.

03 | Observador habilitado Consulta el calendario de citas en Internet para
conocer la fecha y hora en que se efectuaran las
vetrificaciones.

Nota: El observador debera estar acreditado por la
organizacion a la que pertenece.

04 | Servidor Publico Comisionado Acude al lugar para realizar la verificaciéon vehicular,
debidamente uniformado en la fecha y hora
establecidas y recibe al interesado junto con la
unidad y documentacién a verificar.

10 min.

05 Revisa el vehiculo de acuerdo a lo establecido en
los lineamientos de operacion.

Toma calcas del Numero de serie

Toma de fotografias de acuerdo a los lineamientos 1 hora
de operacion

Requisita  los formatos correspondientes
incorporando calcas en cada uno de ellos.

Solicita, en su caso, el nombre y firma del
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PROCEDMENTO: Verificacion de Vehiculos del Servicio de Autotransporte Federal aplicable a Grlas de acuerdo a lo

, estipulado en la NOM-053-SCT-2-1999
DURACION TOTAL 5 horas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

sipmatania oa

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

observador que participo.
Recaba nombre y firma del usuario

Asienta nombre y firma del Servidor Publico que
realiz6 la verificacion.

06 Imprime fotos del vehiculo verificado, digitaliza la
documentacién resultante de la verificacién y
genera archivo electrénico para su resguardo;
captura la informacion en el SITAF. 45 min.

Turna formatos debidamente requisitados al Jefe de
Departamento.

07 | Departamento de Supervision Recibe, revisa y rubrica los formatos. Turna al
Técnica Subdirector ~de  Supervision = Técnica  del 1 hora
Autotransporte Federal.

08 | Subdirector de Supervision Técnica | Recibe, revisa y determina con base en los
del Autotransporte Federal. resultados de la verificacién, si cumple con lo
seflalado en la NOM-053-SCT-2-1999 y con la | 3() min.
NOM 068-SCT-2-2000

09 Genera oficio de resultados y turna junto con el
expediente al area donde se realiza el tramite. 30 min.
10 Turna al Departamento de Supervision Técnica

copia del expediente y ordena su archivo. 30 min.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha de No. de Tipo de Nombre del Proceso o Descripcion del
autorizacion | Revision Cambio . 5 .
. Procedimiento Cambio.

del Cambio
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iy VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccion a permisionarios de carga general.

OBETMOESTRATEGCO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

sppmarania oa

OBJETIVO

Verificar que los permisionarios del Autotransporte Federal, en la modalidad de carga
general, cumplan con la normatividad y ordenamientos legales vigentes, con el objeto
de vigilar que la prestacion del servicio se realice con seguridad y eficiencia.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Las visitas de inspecciéon se realizaran con base en el programa anual de
supervision, por queja o por accidente.

2. El Departamento de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
designara a los servidores publicos que llevaran a cabo la visita y elaborara los
oficios de notificacién y comision correspondientes.

3. Si la comisién fuera mas alla de la Zona Metropolitana del Distrito Federal,
deberan tramitarse viaticos para el personal comisionado.

4. El servidor publico designado consultara en el Sistema de Informacién Integral
del Autotransporte Federal (SIIAF) el nombre y/o razén social, domicilio y
flota vehicular de quien sera motivo de visita de inspeccion.

5. El servidor publico comisionado se presentara en el domicilio del permisionario
y acreditara su personalidad con el oficio de comisién y su credencial con
fotografia vigente.

6. El servidor publico comisionado debera elaborar las actas correspondientes,
con motivo de la visita de inspeccion.

7. A continuacion, se sefialan las disposiciones juridicas generales que dictan los
preceptos y lineamientos que se deberan seguir durante la realizacién de una
visita de inspeccion:

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares.

Reglamento de Transito en Carreteras Federales
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iy VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccion a permisionarios de carga general.

OBETMOESTRATEGCO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

sicmarania i

® Reglamento sobre el Peso, Dimensiones y Capacidad de los Vehiculos
de Autotransporte que Transitan en los Caminos y Puentes de
Jurisdiccién Federal.

® Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

® Norma Oficial Mexicana NOM-012-SCT-2-1995, Peso y Dimensiones
Maiximas con los que pueden circular los vehiculos de autotransporte
que transitan en los caminos y puentes de jurisdiccion federal.

® Norma Oficial Mexicana NOM-068-SCT-2-2000, Transporte terrestre-
servicio de autotransporte federal de pasaje, turismo, carga y transporte
privado condiciones fisico-mecanicas y de seguridad para la operacion
en caminos y puentes de jurisdiccion federal.

® Y demis leyes, codigos, reglamentos, NOM's, acuerdos, lineamientos
de operacion, circulares y oficios aplicables.

8. El servidor publico comisionado le solicitara al representante legal o a la
persona con quien se esté llevando a cabo la diligencia, la presencia de dos
testigos que estén presentes durante el desarrollo de la visita de inspeccién y se
asentara en actas sus nombres y domicilios completos. Si no fuera posible
contar con los testigos, se asienta dicha circunstancia en el acta y se procede
con la visita.

9. Requerira al responsable de recibir la visita la documentacion que se sefiala en
los oficios de comisién, en originales y en una copia simple para su cotejo, la
cual considera los conceptos que se mencionan a continuacién, y en la parte
correspondiente del acta anotara una breve descripcion de las instalaciones fijas
y mobiliario de las oficinas del permisionario.

® Documento que acredite la representacion legal del representante del
permisionario y su identificacion, se debera verificar que sea amplio para
atender la visita de inspeccion. De ser limitado, se asienta en actas la
irregularidad.

® Fn el caso de ser persona fisica, documento emitido por la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, que acredite ser permisionario.

® En caso de persona moral, acta constitutiva con los datos del fedatario
publico, fecha de su emision y objeto social principal, que debera ser la
prestacion del servicio publico federal de transporte, la duracién de la
sociedad, exclusion de extranjeros, su domicilio social, miembros del
consejo de administracion, capital y nimero de Registro Publico de la
Propiedad.
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VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccion a permisionarios de carga general.

OBETMOESTRATEGCO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las

vias generales de comunicacion.

Oficio de toma de nota de la escritura constitutiva, expedido por la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

Ultima acta de asamblea celebrada por la sociedad, donde se
comprobara si se efectué algun cambio que modifique al acta
constitutiva.

Registro Federal de Contribuyentes (RFC), en el que se comprueba que
la razén social y el domicilio sean los mismos que se sefnalan en la
documentaciéon expedida por la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes.

La documentacién que se examinara de las unidades:

Facturas expedidas a nombre del transportista o documento que
acredite la legal posesion de la unidad.

Tarjetas de circulacion vigentes de acuerdo a los periodos establecidos
por la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes

Certificado de baja emisiéon de contaminantes vigente al periodo
correspondiente.

Constancias de las revisiones fisico-mecanicas preventivas y correctivas
que periédicamente se les efectian a las unidades.

Relacion de la flota vehicular con que cuenta.

Poliza de responsabilidad civil para cubrir los dafios a terceros por la
cantidad de 19,000 difas de Salario Minimo General Vigente en el
Distrito Federal

Péliza contra dafios al medio ambiente por la cantidad de un millén de
pesos.

Se confirmara en ambas polizas que los datos de la unidad sean los
correspondientes al vehiculo asegurado, asi como la vigencia de pdliza
por el periodo minimo de un afio y recibo de pago.

La documentacién que se examinara de los operadores:

Licencia federal del operador correspondiente al servido que prestan y el
refrendo del bienio de la misma.

Comprobante de domicilio, constancia de capacitacion y adiestramiento,
en donde se ratificara que el operador tomo los cursos de capacitaciéon
para conducir, asi como para el manejo del material o residuo peligroso
que transporte.
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PAGINA 3DE 7



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

iy VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccion a permisionarios de carga general.

OBETMOESTRATEGCO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

® (Cartas de porte, en donde se examinara que cuente con folio, RFC,
razo6n social, domicilio y teléfono del permisionario y que el mismo no
haya omitido el nombre, domicilio y RFC del remitente y destinatario,
asi como el domicilio en donde se recolectara y entregara el material y/o
residuo peligroso transportado, cantidad y descripcion de la mercancia
con su numero UN correspondiente, folio del documento de embarque,
costo del flete, I.V.A. y otros gastos que se generen por el servicio y
firma de recibido del producto por parte del destinatario.

sppmarania oa

® Se podra realizar la verificacién fisico-mecanica para constatar que las
unidades se encuentran en condiciones para efectuar el servicio, de
acuerdo al Procedimiento respectivo.

10. El servidor publico comisionado esta facultado, cuando asi lo expresa el oficio
de comisién respectivo y que en caso de ser necesario, para solicitar otra
documentacién para complementar la informacién requerida.

11. El servidor publico comisionado podra practicar la visita de inspeccion en dias y
horas inhabiles cuando asi lo expresa el oficio de comision respectivo.

12. El personal comisionado, al concluir la visita de inspeccién, elaborard un
informe general de la comision que dirigira al Jefe del Departamento de
Supervision Operativa del Autotransporte Federal y capturara en el Sistema
Integral de Informacion del Autotransporte Federal (SIIAF) todo lo referente a
su comision.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Auto Transporte Federal
Visitas de inspeccion a permisionarios de carga general.

10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

Departamento de Supervision

Operativa

Servidores Publicos comisionados

Selecciona al permisionario del programa anual
de inspecciones, por queja o por accidente, al que
se le realizara la visita de verificacion.

Designa a los servidores publicos que seran
comisionados para la visita de inspeccién, en
funcién de la disponibilidad del personal y les da
a conocer el nombre del permisionario.

Elabora los oficios de notificacion (MP-312-
PR14-P#-F01) y comision (MP-312-PR14-P#-
F02), recabando las rubricas del Subdirector de
Supervision Operativa y Director de Supervision,
asi como la firma del Director General de
Autotransporte Federal.

Recibe los oficios de notificacion y comision
firmados, los entrega a los servidores publicos
comisionados.

Si la comisién fuera mas alla de la Zona
Metropolitana del Distrito  Federal, debera
tramitarse viaticos y pasajes en el area
Administrativa.

Se presentan en el domicilio del permisionario
sefialado en el oficio de comision, se entrevistan
con la persona que los reciba, requeriran al
representante  legal, con su poder y su
identificacion con fotografia vigente.

Si no se encuentra el permisionario o su
representante legal, se elaborara un citatorio para
que éste reciba la visita al dia siguiente. Si
tampoco acude al citatorio, se entendera la
diligencia con cualquier persona que se encuentre
en el domicilio en que se realice la visita.

15
minutos

20

minutos

48 horas

10
minutos

1 hora

1 hora

24 horas
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PAGINA 5 DE 7




BEEEATANIA D&
CHMUNICREIDNEE
W TEAEIRPORTEE

AREARESPONSABLE
PROCEDMENTO:
DURACION TOTAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Auto Transporte Federal
Visitas de inspeccion a permisionarios de carga general.

10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

08

09

10

11

12

13

Operativa

Servidores Publicos comisionados

Departamento de Supervision

Solicitara al representante legal o a la persona con
quien se esté llevando a cabo la diligencia, la
presencia de dos testigos que estén durante el
desarrollo de la visita de inspeccién y se asentara
en actas sus nombres y domicilios completos. Si
no fuera posible contar con testigos, se asienta
dicha circunstancia en el acta y se procede con la
visita.

Requerira al responsable de recibir la visita la
documentaciéon que se sefala en los oficios de
comision, en originales y en una copia simple
para su cotejo, la cual considera los conceptos
que se mencionan en el numeral 9 de los
Lineamientos de Operaciéon, y en la parte
correspondiente del acta anotara una breve
descripcion de las instalaciones fijas y mobiliario
de las oficinas del permisionatio.

Realiza la verificacién de la documentaciéon
requerida.

Al terminar la visita de inspeccion, el personal
comisionado elaborara el informe de su comisién,
dirigido al Departamento de Supervisién
Operativa, entregandole el expediente
conteniendo la documentaciéon otorgada por el
representante legal del permisionario y disquete
de las actuaciones.

Recibe en el plazo otorgado por la Ley de
Caminos, Puentes y Autotransporte Federal las
pruebas y defensas consideradas por el
permisionario, y ordena elaborar el acta
correspondiente, cuyas documentales se anexan al
expediente.

Remite oficio de envidé junto con la carpeta
conteniendo las documentales presentadas por el

20
minutos

4 horas

5 dias

8 horas

3 horas

20
minutos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Auto Transporte Federal
Visitas de inspeccion a permisionarios de carga general.

10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

14

15

Subdireccion de Supervision
Operativa del Autotransporte

Federal

permisionario y el archivo electrénico en el que
se encuentran las actas elaboradas durante la
visita de inspecciéon para que formule Ia
resoluciéon respectiva obteniendo en una copia
simple sello y firma de recibido.

Elabora el oficio de envi6 al area Juridica o a la
que en su momento hubiera solicitado la
inspeccion, recabando la rubrica del Subdirector
de Supervision Operativa y la firma del Director
de Supervision.

Recibe y revisa el resultado de las actuaciones de
los Servidores Publicos Comisionados. Manda al
archivo de documentos reservados, la copia de
los oficios de notificacién y comisién, asi como
del acta correspondiente a la visita y acuse de
recibo del expediente de la misma. Ordena su
archivo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

8 horas

30

minutos
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TOMUNICACIONER
W TEREAFORTES

OBETMOESTRATEGICO!

OBJETIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
AUTOTRANSPORTE FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccién de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspecci6n a permisionarios de carga especializada de materiales y residuos
peligrosos.
Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

Verificar que los permisionarios del Autotransporte Federal, en la modalidad de carga
especializada en materiales y residuos peligrosos, cumplan con la normatividad y
ordenamientos legales vigentes, con el objeto de vigilar que la prestaciéon del servicio se
realice con seguridad y eficiencia.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

Las visitas de inspeccion se realizaran con base en el programa anual de supervision,
por queja o por accidente.

El Departamento de Supervision Operativa del Autotransporte Federal designara a
los servidores publicos que llevaran a cabo la visita y elaborara los oficios de
notificacion y comision correspondientes

Si la comisiéon fuera mas alla de la Zona Metropolitana del Distrito Federal, deberan
tramitarse viaticos para el personal comisionado.

El servidor publico designado consultara en el Sistema de Informacion Integral del
Autotransporte Federal (SIIAF) el nombre y/o razén social, domicilio y flota
vehicular de quien serd motivo de visita de inspeccion.

El servidor publico comisionado se presentara en el domicilio del permisionario y
acreditara su personalidad con el oficio de comisién y su credencial con fotografia
vigente.

El servidor publico comisionado debera elaborar las actas correspondientes, con
motivo de la visita de inspeccién.

A continuacion, se sefialan las disposiciones juridicas generales que dictan los
preceptos y lineamientos que se deberan seguir durante la realizacién de una visita de
inspeccion:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

CODIGO: MP-312-PR17-P02 REV. 0 PAGINA 1 DE 9



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
AUTOTRANSPORTE FEDERAL

S AMyFRLTEE VIGENCIA: MARZO DE 2009

: Subdireccién de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspecci6n a permisionarios de carga especializada de materiales y residuos
peligrosos.

OBETMOESTRATEGCO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

srpEmirania ok

] Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares.

° Reglamento de Transito en Carreteras Federales

] Reglamento sobre el Peso, Dimensiones y Capacidad de los Vehiculos
de Autotransporte que Transitan en los Caminos y Puentes de Jurisdicciéon Federal.

° Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

] Norma Oficial Mexicana NOM-002-SCT/2003, Listado de las
substancias y materiales peligrosos mas usualmente transportados.

° Norma Oficial Mexicana NOM-006-SCT2/2000, Aspectos bésicos para

la revision ocular diaria de las unidades destinadas al autotransporte de materiales y
residuos peligrosos.

° Norma Oficial Mexicana NOM-004-SCT /2000, Sistema de
identificacién de unidades destinadas al transporte de sustancias, materiales y residuos
peligrosos.

° Norma Oficial Mexicana NOM-005-SCT/2000, Informacion de
emergencia para el transporte de sustancias, materiales y residuos peligrosos.

o Norma Oficial Mexicana NOM-043-SCT/2004, Documento de
embarque de sustancias, materiales y residuos peligrosos.

° Norma Oficial Mexicana NOM-012-SCT-2-1995, Peso y Dimensiones

Maximas con los que pueden circular los vehiculos de autotransporte que transitan en
los caminos y puentes de jurisdiccion federal.

o Norma Oficial Mexicana NOM-020-SCT2/1995, Requetimientos
generales para el disefio y construcciéon de autotanques destinados al transporte de
materiales y residuos peligrosos, especificaciones SCT 306, SCT 307 y SCT 312.

o Norma Oficial Mexicana NOM-068-SCT-2-2000, Transporte terrestre-
servicio de autotransporte federal de pasaje, turismo, carga y transporte privado
condiciones fisico-mecanicas y de seguridad para la operaciéon en caminos y puentes
de jurisdiccion federal.

] Y demis leyes, codigos, reglamentos, NOM's, acuerdos, lineamientos
de operacion, circulares y oficios aplicables.

8. [El servidor publico comisionado le solicitara al representante legal o a la persona con
quien se esté llevando a cabo la diligencia, la presencia de dos testigos que estén
presentes durante el desarrollo de la visita de inspeccion y se asentara en actas sus
nombres y domicilios completos. Si no fuera posible contar con los testigos, se
asienta dicha circunstancia en el acta y se procede con la visita.

9. Requerira al responsable de recibir la visita la documentacién que se sefiala en los
oficios de comisioén, en originales y en una copia simple para su cotejo, la cual
considera los conceptos que se mencionan a continuacién, y en la parte
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
AUTOTRANSPORTE FEDERAL
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S AMyFRLTEE VIGENCIA: MARZO DE 2009

: Subdireccién de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspecci6n a permisionarios de carga especializada de materiales y residuos

peligrosos.

Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

correspondiente del acta anotara una breve descripciéon de las instalaciones fijas y

mobiliario de las oficinas del permisionario.

La documentacién que se examinara a los permisionarios:

® Documento que acredite la representacion legal del representante del permisionario y
su identificacién, se debera verificar que sea amplio para atender la visita de
inspeccion. De ser limitado, se asienta en actas la irregularidad.

® En el caso de ser persona fisica, documento emitido por la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes, que acredite ser permisionario.

® En caso de persona moral, acta constitutiva con los datos del fedatario publico, fecha
de su emisién y objeto social principal, que debera ser la prestacion del servicio
publico federal de transporte, la duracién de la sociedad, exclusion de extranjeros, su
domicilio social, miembros del consejo de administracién, capital y nimero de
Registro Publico de la Propiedad.

® Oficio de toma de nota de la escritura constitutiva, expedido por la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes.

e Ultima acta de asamblea celebrada por la sociedad, donde se comprobara si se efectud
algun cambio que modifique al acta constitutiva.

® Registro Federal de Contribuyentes (RFC), en el que se comprueba que la razén social y
el domicilio sean los mismos que se sefalan en la documentacién expedida por la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

. Permisos otorgados por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, en los
que se enuncien los materiales y residuos peligrosos que seran transportados por el
permisionario, que deben ser los mismos que se relacionan en las tarjetas de
circulacion.

La documentacién que se examinara de las unidades:

o Facturas expedidas a nombre del transportista o documento que
acredite la legal posesion de la unidad.

o Tarjetas de circulacion vigentes de acuerdo a los periodos establecidos
por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, estas tarjetas de circulacion se
cotejaran con los datos de la unidad, que contemplen el servicio de transporte de
materiales y residuos peligrosos, los productos a transportar, el nimero de
identificacion de la Organizacion de las Naciones Unidas, division y riesgo de cada
producto.

® (Certificado de baja emisién de contaminantes vigente al periodo correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
AUTOTRANSPORTE FEDERAL
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iy VIGENCIA: MARZO DE 2009

: Subdireccién de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspecci6n a permisionarios de carga especializada de materiales y residuos
peligrosos.

Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

® Constancias de las revisiones fisico-mecanicas preventivas y correctivas que
periddicamente se les efectian a las unidades.

® Relaciéon de la flota vehicular con que cuenta.

® Poliza de responsabilidad civil para cubrir los dafios a terceros por la cantidad de 19,000
dfas de Salario Minimo General Vigente en el Distrito Federal

® Poliza contra dafos al medio ambiente por la cantidad de un millén de pesos.

® Se confirmara en ambas polizas que los datos de la unidad sean los correspondientes al
vehiculo asegurado, asi como la vigencia de poéliza por el periodo minimo de un afio y
recibo de pago.

La documentacién que se examinara de los operadores:

® Licencia federal del operador correspondiente al servido que prestan y el refrendo del
bienio de la misma.

¢ Comprobante de domicilio, constancia de capacitacién y adiestramiento, en donde se
ratificara que el operador tomo los cursos de capacitacion para conducir, as{ como
para el manejo del material o residuo peligroso que transporte.

La documentacién de la forma de operar de los permisionarios:

® (artas de porte, en donde se examinara que cuente con folio, RFC, razén social,
domicilio y teléfono del permisionario y que el mismo no haya omitido el nombre,
domicilio y RFC del remitente y destinatario, asi como el domicilio en donde se
recolectara y entregara el material y/o tresiduo peligroso transportado, cantidad y
descripciéon de la mercancifa con su numero UN correspondiente, folio del
documento de embarque, costo del flete, I.V.A. y otros gastos que se generen por el
servicio y firma de recibido del producto por parte del destinatario.

® Informe presentado a la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, de los
productos mas transportados durante un ano, los cuales se confirmaran con los datos
asentados en cada carta de porte expedida.

® Hoja de informacién de emergencia que esté llenada en su totalidad y que debera
identificar los datos de la persona o compania expedidora y del material que se
transporte, asi como lo correspondiente al riesgo ante una emergencia.

® Documento de embarque donde se identificaran el nombre, direccion, teléfono y
firma del expedidor del material o residuo peligroso y la descripcion de las sustancias,
as{ como el cargo y nombre de la persona quien recibié el embarque.

® Biticoras de horas de servicio del conductor.

® (ertificado de limpieza y control del remanente de la unidad que transporto el
material.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
AUTOTRANSPORTE FEDERAL

iy VIGENCIA: MARZO DE 2009

: Subdireccién de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspecci6n a permisionarios de carga especializada de materiales y residuos

peligrosos.
OBETMOESTRATEGCO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.
® Manifiesto de entrega, transporte y recepcion del residuo peligroso, asi como la ruta

para su entrega, los datos de la unidad y del destinatario nombre, domicilio de la
empresa su licencia de la (SEMARNAT), nombre, firma cargo y fecha de quien
recibié el material.

sicmarania i

® En caso de derrame de un residuo peligroso por accidente, se observara que todos los
documentos tengan los datos de la empresa que intervino en el accidente, la fecha y
hora en que ocurrié y las causas que motivaron el derrame, asi como las acciones que
se realizaron para la atenciéon del accidente; limpieza y restauracién de la zona
afectada.

® Se podra realizar la verificacién fisico-mecanica para constatar que las unidades se
encuentran en condiciones para efectuar el servicio, de acuerdo al Procedimiento
respectivo.

10. El servidor publico comisionado esta facultado, cuando asi lo expresa el oficio de
comision respectivo y que en caso de ser necesario, para solicitar otra documentacion
para complementar la informacion requerida.

11. El servidor publico comisionado podra practicar la visita de inspeccion en dias y
horas inhabiles cuando asi lo expresa el oficio de comisién respectivo.

12. El personal comisionado, al concluir la visita de inspeccion, elaborara un informe
general de la comision que dirigira al Jefe del Departamento de Supervision Operativa
del Autotransporte Federal y capturara en el Sistema Integral de Informaciéon del
Autotransporte Federal (SIIAF) todo lo referente a su comision.
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PROCEDIMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

DURACION TOTAL

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccidn a permisionarios de carga especializada de materiales y residuos

peligrosos.
10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

Departamento de Supervision
Operativa del Autotransporte
Federal

Servidores Publicos comisionados

Selecciona al permisionario del programa anual
de inspecciones, por queja o por accidente, al que
se le realizara la visita de verificacién.

Designa a los servidores publicos que seran
comisionados para la visita de inspeccion, en
funcién de la disponibilidad del personal y les da
a conocer el nombre del permisionario.

Elabora los oficios de notificaciéon (MP-372-
PR74-P#-F01) y comision (MP-312-PR14-P#-
F02), recabando las rubricas del Subdirector de
Supervision Operativa y Director de Supervision,
asi como la firma del Director General de
Autotransporte Federal.

Recibe los oficios de notificacién y comision
firmados, los entrega a los servidores publicos
comisionados.

Si la comisiéon fuera mas alla de la Zona
Metropolitana del Distrito  Federal, debera
tramitarse  viaticos y pasajes en el area
Administrativa

Se presentan en el domicilio del permisionario
sefialado en el oficio de comision, se entrevistan
con la persona que los reciba, requeriran al
representante  legal, con su poder y su
identificacién con fotografia vigente.

Si no se encuentra el permisionario o su
representante legal, se elaborara un citatorio para
que éste reciba la visita al dfa siguiente. Si
tampoco acude al citatorio, se entendera la
diligencia con cualquier persona que se encuentre
en el domicilio en que se realice la visita.

15 min.

20 min.

48 horas

10 min.

1 hora

1 hora

24 horas
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PROCEDIMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspeccidn a permisionarios de carga especializada de materiales y residuos

DURACION TOTAL

peligrosos.
10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

08

09

10

11

12

Servidores Publicos comisionados

Departamento de Supervision
Operativa del Autotransporte

Federal

Responsable

Descripcion

Solicitara al representante legal o a la persona con
quien se esté llevando a cabo la diligencia, la
presencia de dos testigos que estén durante el
desarrollo de la visita de inspeccion y se asentara
en actas sus nombres y domicilios completos. Si
no fuera posible contar con testigos, se asienta
dicha circunstancia en el acta y se procede con la
visita.

Requerira al responsable de recibir la visita la
documentaciéon que se seflala en los oficios de
comisién, en originales y en una copia simple
para su cotejo, la cual considera los conceptos
que se mencionan en el numeral 9 de los
Lineamientos de Operacién, y en la parte
correspondiente del acta anotara una breve
descripcion de las instalaciones fijas y mobiliario
de las oficinas del permisionario.

Inicia la wverificacion de la documentacidén
requerida.

Al terminar la visita de inspeccion, el personal
comisionado elaborara el informa de su
comisiéon, dirigido al  Departamento  de
Supervision = Operativa del  Autotransporte
Federal, entregandole el expediente conteniendo
la documentacién otorgada por el representante
legal del permisionario y disquete de las
actuaciones.

Recibe en el plazo otorgado por la Ley de
Caminos, Puentes y Autotransporte Federal las
pruebas y defensas consideradas por el
permisionario, y ordena elaborar el acta
correspondiente, cuyas documentales se anexan
al expediente.

Tiempo

20 min.

4 horas

5 dias

8 horas

3 horas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccidn a permisionarios de carga especializada de materiales y residuos

) peligrosos.
DURACION TOTAL 10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act. o .
No Responsable Descripcion Tiempo
13 Elabora el oficio de envi6 al area Juridica o ala | 8 horas
que en su momento hubiera solicitado la
inspeccién, recabando la rubrica del Subdirector
de Supervision Operativa y la firma del Director
de Supervision.
14 Remite oficio de envié junto con la carpeta | 20 min.

conteniendo las documentales presentadas por el
permisionario y el archivo electrénico en el que
se encuentran las actas elaboradas durante la
visita de inspeccion para que formule la
resolucion respectiva obteniendo en una copia
simple sello y firma de recibido.

Manda al archivo de documentos reservados, la | 30 min.
copia de los oficios de notificaciéon y comision,
asi como del acta correspondiente a la visita y
acuse de recibo del expediente de la misma.
Ordena su archivo.

15 | Subdireccion de Supervision
Operativa

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccion a permisionarios de carga especializada de objetos voluminosos o de
gran peso.
Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias
generales de comunicacion.

Verificar que los permisionarios del Autotransporte Federal, en la modalidad de carga
especializada en objetos voluminosos o de gran peso, cumplan con la normatividad y
ordenamientos legales vigentes, con el objeto de vigilar que la prestaciéon del servicio se
realice con seguridad y eficiencia.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1.

Las visitas de inspeccién se realizarain con base en el programa anual de
supervision, por queja o por accidente.

El Departamento de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
designara a los servidores publicos que llevaran a cabo la visita y elaborara los
oficios de notificacién y comision correspondientes.

Sila comision fuera mas alld de la Zona Metropolitana del Distrito Federal,
deberan tramitarse viaticos para el personal comisionado.

El servidor publico designado consultara en el Sistema de Informacién Integral
del Autotransporte Federal (SIIAF) el nombre y/o razén social, domicilio y
flota vehicular de quien sera motivo de visita de inspeccion.

El servidor publico comisionado se presentara en el domicilio del permisionario
y acreditara su personalidad con el oficio de comisién y su credencial con
fotografia vigente.

El servidor puablico comisionado debera elaborar las actas correspondientes,
con motivo de la visita de inspeccion.

A continuacién, se sefalan las disposiciones juridicas generales que dictan los
preceptos y lineamientos que se deberan seguir durante la realizacién de una
visita de inspeccion:

e (Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

® Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

® Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.

® Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Tt VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
PROCEDMENTO: Visitas de inspeccion a permisionarios de carga especializada de objetos voluminosos o de
, gran peso.
OBJETMOESTRATEGICO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacion.

® Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares.

® Reglamento de Transito en Carreteras Federales

® Reglamento sobre el Peso, Dimensiones y Capacidad de los Vehiculos
de Autotransporte que Transitan en los Caminos y Puentes de
Jurisdiccion Federal.

® Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

® NOM-012-SCT-2-1995, Peso y Dimensiones Maximas con los que
pueden circular los vehiculos de autotransporte que transitan en los
caminos y puentes de jurisdiccion federal.

® Norma Oficial Mexicana NOM-040-SCT-2-1995, Transporte de objetos
indivisibles de gran peso y/o volumen, peso y dimensiones de las
combinaciones vehiculares y de las graas industriales y su transito por
caminos y puentes de jurisdiccion federal.

® Norma Oficial Mexicana NOM-068-SCT-2-2000, Transporte terrestre-
servicio de autotransporte federal de pasaje, turismo, carga y transporte
privado condiciones fisico-mecanicas y de seguridad para la operacion
en caminos y puentes de jurisdiccion federal.

® Y demas leyes, codigos, reglamentos, NOM's, acuerdos, lineamientos
de operacion, circulares y oficios aplicables.

8. El servidor publico comisionado le solicitara al representante legal o a la
persona con quien se esté llevando a cabo la diligencia, la presencia de dos
testigos que estén presentes durante el desarrollo de la visita de inspeccién y se
asentara en actas sus nombres y domicilios completos. Si no fuera posible
contar con los testigos, se asienta dicha circunstancia en el acta y se procede
con la visita.

9. Requerira al responsable de recibir la visita la documentacion que se sefiala en
los oficios de comision, en originales y en una copia simple para su cotejo, la
cual considera los conceptos que se mencionan a continuacion, y en la parte
correspondiente del acta anotara una breve descripcion de las instalaciones fijas
y mobiliario de las oficinas del permisionatrio.

La documentacién que se examinara a los permisionarios:

® Documento que acredite la representacion legal del representante del
permisionario y su identificacion, se debera verificar que sea amplio para
atender la visita de inspeccion. De ser limitado, se asienta en actas la
irregularidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

secmarania o

TOMUNICACIONES
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FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009
Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

PROCEDMENTO: Visitas de inspeccion a permisionarios de carga especializada de objetos voluminosos o de
, gran peso.
OBJETMOESTRATEGICO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacion.

En el caso de ser persona fisica, documento emitido por la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, que acredite ser permisionario.

En caso de persona moral, acta constitutiva con los datos del fedatario
publico, fecha de su emision y objeto social principal, que debera ser la
prestacion del servicio publico federal de transporte, la duracion de la
sociedad, exclusion de extranjeros, su domicilio social, miembros del
consejo de administracion, capital y numero de Registro Puablico de la
Propiedad.

Oficio de toma de nota de la escritura constitutiva, expedido por la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Ultima acta de asamblea celebrada por la sociedad, donde se
comprobara si se efectué algun cambio que modifique al acta
constitutiva.

Registro Federal de Contribuyentes (RFC), en el que se comprueba que
la razén social y el domicilio sean los mismos que se sefnalan en la
documentaciéon expedida por la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes.

Permisos otorgados por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes,
en el que se enuncie el servicio de transporte de objetos indivisibles, de
gran peso, volumen y/o dimensiones, que deben ser los mismos que se
relacionan en las tarjetas de circulacion.

La documentacién que se examinara de las unidades:

Facturas expedidas a nombre del transportista o documento que
acredite la legal posesion de la unidad.

Tarjetas de circulacion vigentes de acuerdo a los periodos establecidos
por la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, estas tarjetas de
circulacion se cotejaran con los datos de la unidad.

Certificado de baja emisiéon de contaminantes vigente al periodo
correspondiente.

Constancias de las revisiones fisico-mecanicas preventivas y correctivas
que periddicamente se les efectdan a las unidades.

Relacion de la flota vehicular con que cuenta.

Péliza de responsabilidad civil para cubrir los dafios a terceros por la
cantidad de 19,000 dfas de Salario Minimo General Vigente en el
Distrito Federal.

Se confirmara en la poéliza que los datos de la unidad sean los
correspondientes al vehiculo asegurado, asi como su vigencia por el
periodo minimo de un afio y recibo de pago.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Tt VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
PROCEDMENTO: Visitas de inspeccion a permisionarios de carga especializada de objetos voluminosos o de
, gran peso.
OBJETMOESTRATEGICO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las vias

generales de comunicacion.

La documentacién que se examinard de los operadores:
® Licencia federal del operador correspondiente al servido que prestan y el
refrendo del bienio de la misma.
® Comprobante de domicilio, constancia de capacitacion y adiestramiento,
en donde se ratificara que el operador tomo los cursos de capacitacion
para conducir.

® C(artas de porte, en donde se examinara que cuente con folio, RFC,
razo6n social, domicilio y teléfono del permisionario y que el mismo no
haya omitido el nombre, domicilio y RFC del remitente y destinatario,
costo del flete, I.V.A. y otros gastos que se generen por el servicio.

® Permiso especial por viaje que otorga la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes para cada servicio efectuado.

Se podra realizar la verificacion fisico-mecanica para constatar que las unidades se
encuentran en condiciones para efectuar el servicio, de acuerdo al Procedimiento
respectivo.

10. El servidor publico comisionado esta facultado, cuando asi lo expresa el oficio
de comisién respectivo y que en caso de ser necesario, para solicitar otra
documentacién para complementar la informacion requerida.

11. El servidor publico comisionado podra practicar la visita de inspeccion en dias y
horas inhabiles cuando asi lo expresa el oficio de comision respectivo.

12. El personal comisionado, al concluir la visita de inspeccion, elaborara un
informe general de la comision que dirigira al Jefe del Departamento de
Supervision Operativa del Autotransporte Federal y capturara en el Sistema
Integral de Informacién del Autotransporte Federal (SIIAF) todo lo referente a
su comision.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009
Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

PROCEDMENTO: Visitas de inspeccion a permisionarios de carga especializada de objetos voluminosos o de gran
. peso.
DURACON TOTAL 10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

01 | Departamento de Supervision Selecciona al permisionario del programa anual 15
Operativa del Autotransporte de inspecciones, por queja o por accidente, al que | minutos
Federal se le realizara la visita de verificacion.

02 Designa a los servidores publicos que seran 20
comisionados para la visita de inspecciéon, en | minutos
funcién de la disponibilidad del personal y les da
a conocer el nombre del permisionario.

03 Elabora los oficios de notificacion (MP-372-| 48 horas
PR74-P#-F01) y comision (MP-312-PR14-P#-
F02), recabando las rubricas del Subdirector de
Supervision Operativa y Director de Supervision,
asi como la firma del Director General de
Autotransporte Federal.

04 Recibe los oficios de notificacién y comision 10
firmados, los entrega a los servidores publicos | minutos
comisionados.

05 | Servidores Publicos comisionados | Si la comisiéon fuera mas alla de la Zona 1 hora
Metropolitana del Distrito  Federal, debera
tramitarse viaticos y pasajes en el area
Administrativa

06 Se presentan en el domicilio del permisionario 1 hora
sefialado en el oficio de comisién, se entrevistan
con la persona que los reciba, requeriran al
representante  legal, con su poder y su
identificacién con fotografia vigente.

07 Si no se encuentra el permisionario o su| 24 horas
representante legal, se elaborara un citatorio para
que éste reciba la visita al dfa siguiente. Si
tampoco acude al citatorio, se entendera la
diligencia con cualquier persona que se encuentre
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009
Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

PROCEDMENTO: Visitas de inspeccion a permisionarios de carga especializada de objetos voluminosos o de gran
. peso.
DURACON TOTAL 10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act. Responsable Descripcion Tiempo

en el domicilio en que se realice la visita.

11 Solicitara al representante legal o a la persona con 20
quien se est¢ llevando a cabo la diligencia, la | minutos
presencia de dos testigos que estén durante el
desarrollo de la visita de inspeccién y se asentara
en actas sus nombres y domicilios completos. Si
no fuera posible contar con testigos, se asienta
dicha circunstancia en el acta y se procede con la
visita.

12 Requerira al responsable de recibir la visita la | 4 horas
documentaciéon que se seflala en los oficios de
comision, en originales y en una copia simple
para su cotejo, la cual considera los conceptos
que se mencionan en el numeral 9 de los
Lineamientos de Operaciéon, y en la parte
correspondiente del acta anotara una breve
descripcion de las instalaciones fijas y mobiliario
de las oficinas del permisionario.

13 Inicia la verificacion de la documentacién 5 dias
requerida.

14 Al terminar la visita de inspeccién, el personal | 8 horas
comisionado elaborard el informe de su
comisién, dirigido al  Departamento  de
Supervision ~ Operativa del  Autotransporte
Federal, entregandole el expediente conteniendo
la documentacién otorgada por el representante
legal del permisionario y disquete de las
actuaciones.

12 | Departamento de Supervision Recibe en el plazo otorgado por la Ley de| 3 horas
Operativa del Autotransporte Caminos, Puentes y Autotransporte Federal las
Federal pruebas y defensas consideradas por el
permisionario, y ordena elaborar el acta
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AREARESPONSABLE
PROCEDMENTO:

DURACION TOTAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspeccidn a permisionarios de carga especializada de objetos voluminosos o de gran

peso.
10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

13

14

15

Subdireccion de Supervision

Operativa

correspondiente, cuyas documentales se anexan
al expediente.

Elabora el oficio de envi6 al area Juridica o a la
que en su momento hubiera solicitado la
inspeccién, recabando la rubrica del Subdirector
de Supervision Operativa y la firma del Director
de Supervision.

Remite oficio de envié junto con la carpeta
conteniendo las documentales presentadas por el
permisionario y el archivo electrénico en el que
se encuentran las actas elaboradas durante la
visita de inspeccién para que formule la
resoluciéon respectiva obteniendo en una copia
simple sello y firma de recibido.

Manda al archivo de documentos reservados, la
copia de los oficios de notificaciéon y comision,
asi como del acta correspondiente a la visita y
acuse de recibo del expediente de la misma.
Ordena su archivo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

8 horas

20
minutos

30
minutos
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COMUNICACIORES
W TERESFORTES

OBETMOESTRATEGICO!

OBJETIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
AUTOTRANSPORTE FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccién de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccion a permisionarios de carga especializada de transporte de fondos y
valores.
Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

Verificar que los permisionarios del Autotransporte Federal, en la modalidad de carga
especializada en transporte de fondos y wvalores, cumplan con la normatividad y
ordenamientos legales vigentes, con el objeto de vigilar que la prestaciéon del servicio se
realice con seguridad y eficiencia.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

Las visitas de inspeccion se realizaran con base en el programa anual de supervision,
por queja o por accidente.

El Departamento de Supervision Operativa del Autotransporte Federal designara a
los servidores publicos que llevaran a cabo la visita y elaborara los oficios de
notificacion y comision correspondientes

Si la comisiéon fuera mas alla de la Zona Metropolitana del Distrito Federal, deberan
tramitarse viaticos para el personal comisionado.

El servidor publico designado consultara en el Sistema de Informacion Integral del
Autotransporte Federal (SIIAF) el nombre y/o razén social, domicilio y flota
vehicular de quien serd motivo de visita de inspeccion.

El servidor publico comisionado se presentara en el domicilio del permisionario y
acreditara su personalidad con el oficio de comisién y su credencial con fotografia
vigente.

El servidor publico comisionado debera elaborar las actas correspondientes, con
motivo de la visita de inspeccién.

A continuacion, se sefialan las disposiciones juridicas generales que dictan los
preceptos y lineamientos que se deberan seguir durante la realizacién de una visita de
inspeccion:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
AUTOTRANSPORTE FEDERAL

iy VIGENCIA: MARZO DE 2009

: Subdireccién de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspeccion a permisionarios de carga especializada de transporte de fondos y
valores.

OBETMOESTRATEGCO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

sicmarania i

o Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares.

. Reglamento de Transito en Carreteras Federales

] Reglamento sobre el Peso, Dimensiones y Capacidad de los Vehiculos
de Autotransporte que Transitan en los Caminos y Puentes de Jurisdicciéon Federal.

° Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

. NOM-012-SCT-2-1995, Peso y Dimensiones Maximas con los que

pueden circular los vehiculos de autotransporte que transitan en los caminos y
puentes de jurisdiccion federal.

o Norma Oficial Mexicana NOM-068-SCT-2-2000, Transporte terrestre-
servicio de autotransporte federal de pasaje, turismo, carga y transporte privado
condiciones fisico-mecanicas y de seguridad para la operaciéon en caminos y puentes
de jurisdiccion federal.

] Y demis leyes, codigos, reglamentos, NOM's, acuerdos, lineamientos
de operacion, circulares y oficios aplicables.

8. El servidor publico comisionado le solicitara al representante legal o a la persona con
quien se esté llevando a cabo la diligencia, la presencia de dos testigos que estén
presentes durante el desarrollo de la visita de inspeccion y se asentara en actas sus
nombres y domicilios completos. Si no fuera posible contar con los testigos, se
asienta dicha circunstancia en el acta y se procede con la visita.

9. Requerira al responsable de recibir la visita la documentacién que se sefiala en los
oficios de comisién, en originales y en una copia simple para su cotejo, la cual
considera los conceptos que se mencionan a continuacién, y en la parte
correspondiente del acta anotara una breve descripcion de las instalaciones fijas y
mobiliario de las oficinas del permisionario.

La documentacién que se examinard a los permisionarios:

® Documento que acredite la representacion legal del representante del permisionario y
su identificacién, se debera verificar que sea amplio para atender la visita de
inspeccién. De ser limitado, se asienta en actas la irregularidad.

® FEn el caso de ser persona fisica, documento emitido por la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes, que acredite ser permisionario.

® En caso de persona moral, acta constitutiva con los datos del fedatario publico, fecha
de su emision y objeto social principal, que debera ser la prestacion del servicio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

AUTOTRANSPORTE FEDERAL
S VIGENCIA: MARZO DE 2009
AREARESPONSABLE Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
PROCEDMENTO: Visitas de inspeccion a permisionarios de carga especializada de transporte de fondos y
valores.
OBETMOESTRATEGCO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las

vias generales de comunicacion.

publico federal de transporte, la duracién de la sociedad, exclusion de extranjeros, su
domicilio social, miembros del consejo de administracién, capital y nimero de
Registro Publico de la Propiedad.

® Oficio de toma de nota de la escritura constitutiva, expedido por la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes.

e Ultima acta de asamblea celebrada por la sociedad, donde se comprobara si se efectud
algun cambio que modifique al acta constitutiva.

® Registro Federal de Contribuyentes (RFC), en el que se comprueba que la razén social y
el domicilio sean los mismos que se sefialan en la documentaciéon expedida por la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

o Permisos otorgados por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, en el
que se enuncie el servicio de transporte de fondos y valores, que deben ser los
mismos que se relacionan en las tarjetas de circulacion.

La documentacién que se examinard de las unidades:

. Facturas expedidas a nombre del transportista o documento que
acredite la legal posesion de la unidad.

o Tarjetas de circulacion vigentes de acuerdo a los periodos establecidos
por la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, estas tarjetas de circulacion se
cotejaran con los datos de la unidad.

® Certificado de baja emisién de contaminantes vigente al periodo correspondiente.

® Constancias de las revisiones fisico-mecanicas preventivas y correctivas que
periédicamente se les efectdan a las unidades.

® Relacién de la flota vehicular con que cuenta.

® Poliza de responsabilidad civil para cubrir los dafios a terceros por la cantidad de 19,000
dias de Salario Minimo General Vigente en el Distrito Federal

® Se confirmara en la poéliza que los datos de la unidad sean los correspondientes al
vehiculo asegurado, asi como su vigencia por el periodo minimo de un afio y recibo

de pago.

La documentacién que se examinard de los operadores:

® Licencia federal del operador correspondiente al servido que prestan y el refrendo del
bienio de la misma.

¢ Comprobante de domicilio, constancia de capacitaciéon y adiestramiento, en donde se
ratificara que el operador tomo los cursos de capacitacion para conducir.

La documentacién de la forma de operar de los permisionarios:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
AUTOTRANSPORTE FEDERAL
sppmarania oa

- oy VIGENCIA: MARZO DE 2009

: Subdireccién de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspeccion a permisionarios de carga especializada de transporte de fondos y

valores.
Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

® (artas de porte, en donde se examinara que cuente con folio, RFC, razén social,
domicilio y teléfono del permisionario y que el mismo no haya omitido el nombre,
domicilio y RFC del remitente y destinatario, costo del flete, .V.A. y otros gastos que
se generen por el servicio.

Se podra realizar la verificaciéon fisico-mecanica para constatar que las unidades se
encuentran en condiciones para efectuar el servicio, de acuerdo al Procedimiento
respectivo.

10. El servidor publico comisionado esta facultado, cuando asi lo expresa el oficio de
comision respectivo y que en caso de ser necesario, para solicitar otra documentacion
para complementar la informacion requerida.

11. El servidor publico comisionado podra practicar la visita de inspeccion en dias y
horas inhabiles cuando asi lo expresa el oficio de comision respectivo.

12. El personal comisionado, al concluir la visita de inspeccion, elaborara un informe
general de la comision que dirigira al Jefe del Departamento de Supervision Operativa
del Autotransporte Federal y capturara en el Sistema Integral de Informaciéon del
Autotransporte Federal (SIIAF) todo lo referente a su comision.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccion a permisionarios de carga especializada de transporte fondos y valores.

10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

Departamento de Supervision
Operativa

Servidores Publicos comisionados

Selecciona al permisionario del programa anual
de inspecciones, por queja o por accidente, al que
se le realizara la visita de verificacion.

Designa a los servidores publicos que seran
comisionados para la visita de inspeccién, en
funcién de la disponibilidad del personal y les da
a conocer el nombre del permisionario.

Elabora los oficios de notificacion (MP-312-
PR14-P#-F01) y comision (MP-312-PR14-P#-
F02), recabando las rabricas del Subdirector de
Supervisién Operativa y Director de Supervision,
asi como la firma del Director General de
Autotransporte Federal.

Recibe los oficios de notificacién y comision
firmados, los entrega a los servidores publicos
comisionados.

Si la comisién fuera mas alla de la Zona
Metropolitana del Distrito  Federal, debera
tramitarse viaticos y pasajes en el area
Administrativa.

Presentan en el domicilio del permisionario
sefialado en el oficio de comisidn, se entrevistan
con la persona que los reciba, requeririn al
representante  legal, con su poder y su
identificacién con fotografia vigente.

Si no se encuentra el permisionario o su
representante legal, se elaborara un citatorio para
que éste reciba la visita al dfa siguiente. Si
tampoco acude al citatorio, se entendera la
diligencia con cualquier persona que se encuentre
en el domicilio en que se realice la visita.

15

minutos

20

minutos

48 horas

10
minutos

1 hora

1 hora

24 horas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccion a permisionarios de carga especializada de transporte fondos y valores.

10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

08

09

10

11

12

Departamento de Supervision
Operativa

Solicitara al representante legal o a la persona con
quien se est¢ llevando a cabo la diligencia, la
presencia de dos testigos que estén durante el
desarrollo de la visita de inspeccion y se asentara
en actas sus nombres y domicilios completos. Si
no fuera posible contar con testigos, se asienta
dicha circunstancia en el acta y se procede con la
visita.

Requerira al responsable de recibir la visita la
documentaciéon que se sefiala en los oficios de
comision, en originales y en una copia simple
para su cotejo, la cual considera los conceptos
que se mencionan en el numeral 9 de los
Lineamientos de Operacién, y en la parte
correspondiente del acta anotara una breve
descripcion de las instalaciones fijas y mobiliario
de las oficinas del permisionario.

Realiza la verificaciéon de la documentaciéon
requerida.

Al terminar la visita de inspeccion, el personal
comisionado elaborarda el informe de su
comision, dirigido al  Departamento  de
Supervision ~ Operativa,  entregandole el
expediente conteniendo la  documentacion
otorgada por el representante legal del
permisionario y disquete de las actuaciones.

Recibe en el plazo otorgado por la Ley de
Caminos, Puentes y Autotransporte Federal las
pruebas y defensas consideradas por el
permisionario, y ordena elaborar el acta
correspondiente, cuyas documentales se anexan
al expediente.

20

minutos

4 horas

5 dias

8 horas

3 horas

CODIGO: MP-312-PR17-P04 REV. 0

Pagina 6 de 7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
PROCEDMENTO: Visitas de inspeccion a permisionarios de carga especializada de transporte fondos y valores.
DURACION TOTAL 10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ali]t: Responsable Descripcion Tiempo
13 | Departamento de Supervision Elabora el oficio de envié al area Juridica o ala| 8 horas
Operativa del Autotransporte que en su momento hubiera solicitado la
Federal inspeccion, recabando la rubrica del Subdirector
de Supervision Operativa y la firma del Director
de Supervision.
14 Remite oficio de envié junto con la carpeta 20

conteniendo las documentales presentadas por el | minutos
permisionario y el archivo electrénico en el que
se encuentran las actas elaboradas durante la
visita de inspeccion para que formule la
resolucién respectiva obteniendo en una copia
simple sello y firma de recibido. Ordena su
archivo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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COMUNICACIORES
W TERESFORTES

OBETVOESTRATEGICO:

OBJETIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de Inspeccion a Permisionarios de Pasaje.
Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

Verificar que los permisionarios del Autotransporte Federal, en la modalidad de pasaje,
cumplan con la normatividad y ordenamientos legales vigentes, con el objeto de vigilar
que la prestacion del servicio se realice con seguridad y eficiencia.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1.

Las visitas de inspeccién se realizaran con base en el programa anual de supervision,
por queja o por accidente.

El Departamento de Supervision Operativa del Autotransporte Federal designara a
los servidores publicos que llevaran a cabo la visita y elaborara los oficios de
notificacién y comision correspondientes.

Si la comision fuera mas alla de la Zona Metropolitana del Distrito Federal, deberan
tramitarse viaticos para el personal comisionado.

El servidor publico designado consultara en el Sistema de Informacién Integral del
Autotransporte Federal (SIIAF) el nombre y/o razén social, domicilio y flota
vehicular de quien sera motivo de visita de inspeccion.

El servidor publico comisionado se presentara en el domicilio del permisionario y
acreditara su personalidad con el oficio de comisién y su credencial con fotografia
vigente.

El servidor publico comisionado debera elaborar las actas correspondientes, con
motivo de la visita de inspeccién.

7.A continuacion, se sefialan las disposiciones juridicas generales que dictan los preceptos

y lineamientos que se deberan seguir durante la realizacion de una visita de
inspeccion:
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.
Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares.
Reglamento de Transito en Carreteras Federales
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FEDERAL
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iy VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de Inspeccion a Permisionarios de Pasaje.
Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

. Reglamento sobre el Peso, Dimensiones y Capacidad de los Vehiculos
de Autotransporte que Transitan en los Caminos y Puentes de Jurisdiccion Federal.

o Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

° Norma Oficial Mexicana NOM-012-SCT-2-1995, Peso y Dimensiones
Maximas con los que pueden circular los vehiculos de autotransporte que transitan en
los caminos y puentes de jurisdiccion federal.

° Norma Oficial Mexicana NOM-068-SCT-2-2000, Transporte terrestre-
servicio de autotransporte federal de pasaje, turismo, carga y transporte privado
condiciones fisico-mecanicas y de seguridad para la operacién en caminos y puentes
de jurisdiccion federal.

° Y demas leyes, codigos, reglamentos, NOM's, acuerdos, lineamientos
de operacion, circulares y oficios aplicables.

8. El servidor publico comisionado solicitara al representante legal o a la persona con
quien se esté llevando a cabo la diligencia, la presencia de dos testigos que estén
presentes durante el desarrollo de la visita de inspeccion y se asentara en actas sus
nombres y domicilios completos. Si no fuera posible contar con los testigos, se
asienta dicha circunstancia en el acta y se procede con la visita.

9. Requerira al responsable de recibir la visita la documentacién que se sefiala en los
oficios de comisién, en originales y en una copia simple para su cotejo, la cual
considera los conceptos que se mencionan a continuaciéon, y en la parte
correspondiente del acta anotara una breve descripcion de las instalaciones fijas y
mobiliario de las oficinas del permisionario.

La documentacién que se examinara a los permisionarios:

® Documento que acredite la representacion legal del representante del permisionario y
su identificacién, se debera verificar que sea amplio para atender la visita de
inspeccion. De ser limitado, se asienta en actas la irregularidad.

® En el caso de ser persona fisica, documento emitido por la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes, que acredite ser permisionario.

® FEn caso de persona moral, acta constitutiva con los datos del fedatario puiblico, fecha
de su emisién y objeto social principal, que debera ser la prestacion del servicio
publico federal de transporte, la duracién de la sociedad, exclusion de extranjeros, su
domicilio social, miembros del consejo de administracién, capital y nimero de
Registro Publico de la Propiedad.

® Oficio de toma de nota de la escritura constitutiva, expedido por la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes.

e Ultima acta de asamblea celebrada por la sociedad, donde se comprobari si se efectué
algin cambio que modifique al acta constitutiva.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
S VIGENCIA: MARZO DE 2009
AREARESPONSABLE Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
PROCEDMENTO Visitas de Inspeccion a Permisionarios de Pasaje.
OBETVOESTRATEGICO: Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las

vias generales de comunicacion.
® Registro Federal de Contribuyentes (RFC), en el que se comprueba que la razén social y
el domicilio sean los mismos que se sefalan en la documentacion expedida por la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.
. Permisos otorgados por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, en los
que se especifique la prestaciéon del Servicio Publico Federal en la modalidad de

pasaje.

La documentacién que se examinara de las unidades:
o Facturas expedidas a nombre del transportista o documento que
acredite la legal posesion de la unidad.

° Tarjetas de circulacion vigentes de acuerdo a los periodos establecidos
por la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, estas tarjetas de circulacion se
cotejaran con los datos de la unidad, que contemplen el servicio de pasaje.

® Certificado de baja emision de contaminantes vigente al periodo correspondiente.

® Constancias de las revisiones fisico-mecanicas preventivas y correctivas que
periédicamente se les efectdan a las unidades.

® Relacion de la flota vehicular con que cuenta.

® Poliza de responsabilidad civil para cubrir los dafios a terceros por la cantidad de 19,000
dias de Salario Minimo General Vigente en el Distrito Federal, y/o fondo de garantia.

® Péliza contra dafos al pasajero por la cantidad de 3,160 dias de SMGVDF, y/o fondo
de garantia.

® Se confirmara en ambas polizas que los datos de la unidad sean los correspondientes al
vehiculo asegurado, asi como la vigencia de poéliza por el periodo minimo de un afio y
recibo de pago.

® Oficio de autorizacién para el inicio de operaciéon de las terminales de origen-destino
con que cuenta.

® Oficio de autorizacion de las tarifas y de los horarios que fueron registrados ante la

SCT.
® Tarjetas de control y rol de servicio de las unidades.

® Oficio de autorizaciéon por la SCT para el Convenio y Enrolamiento de Vehiculos e
Instalaciones.

La documentacién que se examinara de los operadores:
® Licencia federal del operador correspondiente al servido que prestan y el refrendo del
bienio de la misma.

¢ Comprobante de domicilio, constancia de capacitaciéon y adiestramiento, en donde se
ratificara que el operador tomo los cursos de capacitaciéon para conducir.

La documentacién de la forma de operar de los permisionarios:
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m : @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
S VIGENCIA: MARZO DE 2009
AREARESPONSABLE Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
PROCEDMENTO Visitas de Inspeccion a Permisionarios de Pasaje.
OBETVOESTRATEGICO: Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las

vias generales de comunicacion.

® Boleto amparando el servicio que corresponda, el importe del viaje, requisitos fiscales,
y que aparezca la leyenda del seguro del viajero, numero de asiento y las contrasefias
de los comprobantes del equipaje.

® Se podra realizar la verificacién fisico-mecanica para constatar que las unidades se
encuentran en condiciones para efectuar el servicio, de acuerdo al Procedimiento
respectivo.

10. El servidor publico comisionado esta facultado, cuando asi lo expresa el oficio de
comision respectivo para que, en caso de ser necesario, se solicite otra documentacion
para complementar la informacién requerida.

11. El servidor publico comisionado podra practicar la visita de inspeccion en dias y
horas inhabiles cuando asi lo exprese el oficio de comision respectivo.

12. El personal comisionado, al concluir la visita de inspeccion, elaborara un informe
general de la comision que dirigira al Jefe del Departamento de Supervision Operativa
del Autotransporte Federal y capturara en el Sistema Integral de Informaciéon del
Autotransporte Federal (SIIAF) todo lo referente a su comision.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspeccidn a permisionarios de pasaje.
10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

Departamento de Supervision
Operativa del Autotransporte
Federal

Servidores Publicos comisionados

Selecciona al permisionario del programa anual
de inspecciones, por queja o por accidente, al que
se le realizara la visita de verificacién.

Designa a los servidores publicos que seran
comisionados para la visita de inspeccién, en
funcién de la disponibilidad del personal y les da
a conocer el nombre del permisionario.

Elabora los oficios de comision (MP-312-PR14-
P#-F01) y notificacion (MP-312-PR14-P#-I02),
recabando las rubricas del Subdirector de
Supervision Operativa y Director de Supervision,
asi como la firma del Director General de
Autotransporte Federal.

Recibe los oficios de notificacién y comision
firmados y los entrega a los servidores publicos
comisionados.

Si la comision fuera mas alli de la Zona
Metropolitana del Distrito  Federal, debera
tramitarse viaticos y pasajes en el area
Administrativa

Presentan en el domicilio del permisionario
sefialado en el oficio de comisioén, se entrevistan
con la persona que los reciba, requeriran al
representante  legal, con su poder y su
identificacién con fotografia vigente.

Si no se encuentra el permisionario o su
representante legal, se elaborara un citatorio para
que éste reciba la visita al dia siguiente. Si
tampoco acude al citatorio, se entendera la
diligencia con cualquier persona que se encuentre
en el domicilio en que se realice la visita.

15 min.

20 min.

48 horas

10 min.

1 hora

1 hora

24 horas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccidn a permisionarios de pasaje.
10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

08 Solicitara al representante legal o a la persona con | 20 min.
quien se esté llevando a cabo la diligencia, la
presencia de dos testigos que estén durante el
desarrollo de la visita de inspeccién y se asentara
en actas sus nombres y domicilios completos. Si
no fuera posible contar con testigos, se asienta
dicha circunstancia en el acta y se procede con la
visita.

09 Requerira al responsable de recibir la visita la | 4 horas
documentaciéon que se seflala en los oficios de
comision, en originales y en una copia simple
para su cotejo, la cual considera los conceptos
que se mencionan en el numeral 9 de los
Lineamientos de Operacién, y en la parte
correspondiente del acta anotara una breve
descripcion de las instalaciones fijas y mobiliario
de las oficinas del permisionario.

10 Inicia la verificacion de la documentacién 5 dias
requerida.

11 Al terminar la visita de inspeccién, el personal | 8 horas
comisionado elaborard el informe de su
comisién, dirigido al  Departamento  de
Supervision =~ Operativa del  Autotransporte
Federal, entregandole el expediente conteniendo
la documentacién otorgada por el representante
legal del permisionario y disquete de las
actuaciones.

12 | Departamento de Supervision Recibe en el plazo otorgado por la Ley de| 3horas
Operativa del Autotransporte Caminos, Puentes y Autotransporte Federal las
Federal pruebas y defensas consideradas por el
permisionario y ordena elaborar el acta
correspondiente, cuyas documentales se anexan
al expediente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccidn a permisionarios de pasaje.
10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

13 Elabora el oficio de envié al area Juridica o ala | 8 horas
que en su momento hubiera solicitado la
inspeccion, recabando la rabrica del Subdirector
de Supervision Operativa y la firma del Director
de Supervision.

14 | Departamento de Supervision Remite oficio de envié junto con la carpeta | 20 min.
Operativa del Autotransporte conteniendo las documentales presentadas por el
Federal permisionario y el archivo electrénico en el que
se encuentran las actas elaboradas durante la
visita de inspecciéon para que formule la
resolucion respectiva obteniendo en una copia
simple sello y firma de recibido.

15 | Subdireccion de Supervision Manda al archivo de documentos reservados, la 30 min.
Operativa del Autotransporte copia de los oficios de notificacion y comision,
Federal asi como del acta correspondiente a la visita y
acuse de recibo del expediente de la misma.
Ordena su archivo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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scT @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
= o FEDERAL

ooyl VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccion a permisionarios de turismo.

OBETMOESTRATEGCO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

sppmarania oa

OBJETIVO

Verificar que los permisionarios del Autotransporte Federal, en la modalidad de
turismo, cumplan con la normatividad y ordenamientos legales vigentes, con el objeto
de vigilar que la prestacién del servicio se realice con seguridad y eficiencia.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Las visitas de inspeccion se realizaran con base en el programa anual de
supervision, por queja o por accidente.

2. El Departamento de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
designara a los servidores publicos que llevaran a cabo la visita y elaborara los
oficios de notificacién y comision correspondientes.

3. Sila comision fuera mas alla de la Zona Metropolitana del Distrito Federal,
deberan tramitarse viaticos para el personal comisionado.

4. El servidor publico desighado consultara en el Sistema de Informacion Integral
del Autotransporte Federal (SIIAF) el nombre y/o razén social, domicilio y
flota vehicular de quien sera motivo de visita de inspeccion.

5. El servidor publico comisionado se presentara en el domicilio del permisionario
y acreditara su personalidad con el oficio de comisién y su credencial con
fotografia vigente.

6. El servidor publico comisionado debera elaborar las actas correspondientes,
con motivo de la visita de inspeccion.

7. A continuacién, se sefialan las disposiciones juridicas generales que dictan los
preceptos y lineamientos que se deberan seguir durante la realizacién de una
visita de inspeccion:

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares.

Reglamento de Transito en Carreteras Federales
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bl A VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccion a permisionarios de turismo.
OBETMOESTRATEGCO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.
® Reglamento sobre el Peso, Dimensiones y Capacidad de los Vehiculos

de Autotransporte que Transitan en los Caminos y Puentes de
Jurisdiccion Federal.

sicmarania i

® Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

® Norma Oficial Mexicana NOM-012-SCT-2-1995, Peso y Dimensiones
Maximas con los que pueden circular los vehiculos de autotransporte
que transitan en los caminos y puentes de jurisdiccion federal.

® Norma Oficial Mexicana NOM-068-SCT-2-2000, Transporte terrestre-
servicio de autotransporte federal de pasaje, turismo, carga y transporte
privado condiciones fisico-mecanicas y de seguridad para la operacion
en caminos y puentes de jurisdiccion federal.

® Y demis leyes, codigos, reglamentos, NOM's, acuerdos, lineamientos
de operacion, circulares y oficios aplicables.

8. El servidor publico comisionado solicitara al representante legal o a la persona
con quien se esté llevando a cabo la diligencia, la presencia de dos testigos que
estén presentes durante el desarrollo de la visita de inspeccion y se asentara en
actas sus nombres y domicilios completos. Si no fuera posible contar con los
testigos, se asienta dicha circunstancia en el acta y se procede con la visita.

9. Requerira al responsable de recibir la visita la documentacion que se sefiala en
los oficios de comision, en originales y en una copia simple para su cotejo, la
cual considera los conceptos que se mencionan a continuacion, y en la parte
correspondiente del acta anotara una breve descripcion de las instalaciones fijas
y mobiliario de las oficinas del permisionatrio.

® Documento que acredite la representacion legal del representante del
permisionario y su identificacion, se debera verificar que sea amplio para
atender la visita de inspeccion. De ser limitado, se asienta en actas la
irregularidad.

® En el caso de ser persona fisica, documento emitido por la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, que acredite ser permisionario.

® En caso de persona moral, acta constitutiva con los datos del fedatario
publico, fecha de su emision y objeto social principal, que debera ser la
prestacion del servicio publico federal de transporte, la duracién de la
sociedad, exclusion de extranjeros, su domicilio social, miembros del
consejo de administracién, capital y numero de Registro Puablico de la
Propiedad.

® Oficio de toma de nota de la escritura constitutiva, expedido por la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL
sicmarania i

- oy VIGENCIA: MARZO DE 2009
Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccion a permisionarios de turismo.
Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

e Ultima acta de asamblea celebrada por la sociedad, donde se
comprobara si se efectué algun cambio que modifique al acta
constitutiva.

® Registro Federal de Contribuyentes (RFC), en el que se comprueba que
la razén social y el domicilio sean los mismos que se sefialan en la
documentaciéon expedida por la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.

W TEAREyREOATES

® Permisos otorgados por la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes,
en los que se especifique la prestacién del Servicio Pablico Federal en la
modalidad de turismo.

La documentacién que se examinara de las unidades:

® Tacturas expedidas a nombre del transportista o documento que
acredite la legal posesion de la unidad.

® Tarjetas de circulacion vigentes de acuerdo a los periodos establecidos
por la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, estas tarjetas de
circulacién se cotejaran con los datos de la unidad, que contemplen el
servicio de pasaje.

® Certificado de baja emisiéon de contaminantes vigente al periodo
correspondiente.

® Constancias de las revisiones fisico-mecanicas preventivas y correctivas
que periédicamente se les efectdan a las unidades.

® Relacion de la flota vehicular con que cuenta.

® Doliza de responsabilidad civil para cubrir los dafios a terceros por la
cantidad de 19,000 dfas de Salario Minimo General Vigente en el
Distrito Federal, y/o fondo de garantia.

® Doliza contra danos al pasajero por la cantidad de 3,160 dias de
SMGVDF, y/o fondo de garantia.

® Se confirmara en ambas polizas que los datos de la unidad sean los
correspondientes al vehiculo asegurado, asi como la vigencia de pdliza
por el periodo minimo de un afio y recibo de pago.

® Oficio de autorizacién por la SCT para el Convenio y Enrolamiento de
Vehiculos e Instalaciones.

La documentacién que se examinard de los operadores:

® Licencia federal del operador correspondiente al servido que prestan y el
refrendo del bienio de la misma.

® Comprobante de domicilio, constancia de capacitacion y adiestramiento,
en donde se ratificara que el operador tomo los cursos de capacitacion
para conducir.

La documentacién de la forma de operar de los permisionarios:
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ooyl VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccion a permisionarios de turismo.

OBETMOESTRATEGCO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

® Contratos de los servicios operados.

sppmarania oa

Se podra realizar la verificacion fisico-mecanica para constatar que las unidades
se encuentran en condiciones para efectuar el servicio, de acuerdo al
Procedimiento respectivo.

10. El servidor publico comisionado esta facultado, cuando asi lo expresa el oficio
de comisioén respectivo para que, en caso de ser necesario, se solicite otra
documentacién para complementar la informacion requerida.

11. El servidor publico comisionado podra practicar la visita de inspeccién en dias y
horas inhabiles cuando asi lo exprese el oficio de comisioén respectivo.

12. El personal comisionado, al concluir la visita de inspeccion, elaborara un
informe general de la comision que dirigira al Jefe del Departamento de
Supervision Operativa del Autotransporte Federal y capturara en el Sistema
Integral de Informacién del Autotransporte Federal (SITAF) todo lo referente a
su comision.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspeccion a permisionarios de turismo.
10 dias

01

02

03

04

05

06

07

08

Departamento de Supervision
Operativa

Servidores Publicos comisionados

Selecciona al permisionario del programa anual
de inspecciones, por queja o por accidente, al que
se le realizara la visita de verificacion.

Designa a los servidores publicos que seran
comisionados para la visita de inspeccién, en
funcién de la disponibilidad del personal y les da
a conocer el nombre del permisionario.

Elabora los oficios de comision (MP-312-PR14-
P#-F01) y notificacion (MP-312-PR14-P#-
F02), recabando las rabricas del Subdirector de
Supervision Operativa y Director de Supervision,
asi como la firma del Director General de
Autotransporte Federal.

Recibe los oficios de notificacién y comision
firmados y los entrega a los servidores publicos
comisionados.

Si la comision fuera mas alla de la Zona
Metropolitana del Distrito  Federal, debera
tramitarse viaticos y pasajes en el area
Administrativa

Presentan en el domicilio del permisionario
sefialado en el oficio de comisién, se entrevistan
con la persona que los reciba, requeriran al
representante  legal, con su poder y su
identificacién con fotografia vigente.

Si no se encuentra el permisionario o su
representante legal, se elaborara un citatorio para
que éste reciba la visita al dfa siguiente. Si
tampoco acude al citatorio, se entendera la
diligencia con cualquier persona que se encuentre
en el domicilio en que se realice la visita.

Solicitara al representante legal o a la persona con
quien se esté llevando a cabo la diligencia, la
presencia de dos testigos que estén durante el
desarrollo de la visita de inspeccién y se asentara
en actas sus nombres y domicilios completos. Si
no fuera posible contar con testigos, se asienta

15

minutos

20

minutos

48 horas

10
minutos

1 hora

1 hora

24 horas

20

minutos
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sSCT Q MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Suuslessiinm VIGENCIA: MARZO DE 2009
' Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
PROCEDMENTO: Visitas de inspeccion a permisionarios de turismo.
DURACION TOTAL 10 dias
dicha circunstancia en el acta y se procede con la
visita.
09 Requerira al responsable de recibir la visita la | 4 horas

documentaciéon que se sefiala en los oficios de
comision, en originales y en una copia simple
para su cotejo, la cual considera los conceptos
que se mencionan en el numeral 9 de los
Lineamientos de Operacién, y en la parte
correspondiente del acta anotara una breve
descripcion de las instalaciones fijas y mobiliatio
de las oficinas del permisionario.

10 Inicia la verificacion de la documentacion 5 dias
requerida.
11 Al terminar la visita de inspeccién, el personal 8 horas

comisionado elaborara el informe de su
comision, dirigido al  Departamento  de
Supervision =~ Operativa del  Autotransporte
Federal, entregandole el expediente conteniendo
la documentacién otorgada por el representante
legal del permisionario y disquete de las

actuaciones.
12 | Departamento de Supervision Recibe en el plazo otorgado por la Ley de| 3 horas
Operativa Caminos, Puentes y Autotransporte Federal las

pruebas y defensas consideradas por el
permisionario y ordena elaborar el acta
correspondiente, cuyas documentales se anexan
al expediente.

13 Elabora el oficio de envi6 al area Juridica o ala | 8 horas
que en su momento hubiera solicitado la
inspeccién, recabando la rubrica del Subdirector
de Supervision Operativa y la firma del Director
de Supervision.

14 Remite oficio de envié junto con la carpeta 20

conteniendo las documentales presentadas por el | minutos
permisionario y el archivo electrénico en el que
se encuentran las actas elaboradas durante la
visita de inspeccién para que formule la
resolucion respectiva obteniendo en una copia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccion a permisionarios de turismo.
10 dias

simple sello y firma de recibido.

15 | Subdireccion ~ de  Supervisién | Manda al archivo de documentos reservados, la 30
Operativa  del  Autotransporte | copia de los oficios de notificacién y comision, minutos
Federal asi como del acta correspondiente a la visita y

acuse de recibo del expediente de la misma.
Ordena su archivo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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scr ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
£ ) FEDERAL

iy VIGENCIA: MARZO DE 2009

: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspeccion a permisionarios de transportacion terrestre de pasajeros de y hacia
los puertos maritimos y aeropuertos.

OBETMOESTRATEGCO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

sppmarania oa

OBJETIVO

Verificar que los permisionarios del Autotransporte Federal, en la modalidad de
transportacion terrestre de pasajeros de y hacia los puertos maritimos y aeropuertos,
cumplan con la normatividad y ordenamientos legales vigentes, con el objeto de vigilar
que la prestacion del servicio se realice con seguridad y eficiencia.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Las visitas de inspeccion se realizaran con base en el programa anual de supervision,
por queja o por accidente.

2. El Departamento de Supervision Operativa del Autotransporte Federal designara a
los servidores publicos que llevaran a cabo la visita y elaborara los oficios de
notificacioén y comision correspondientes.

3. Sila comisién fuera mas alla de la Zona Metropolitana del Distrito Federal, deberan
tramitarse viaticos para el personal comisionado.

4. El servidor publico designado consultara en el Sistema de Informacion Integral del
Autotransporte Federal (SIIAF) el nombre y/o razén social, domicilio y flota
vehicular de quien serd motivo de visita de inspeccion.

5. El servidor publico comisionado se presentara en el domicilio del permisionario y
acreditara su personalidad con el oficio de comisién y su credencial con fotografia
vigente.

6. El servidor publico comisionado debera elaborar las actas correspondientes, con
motivo de la visita de inspeccién.

7.A continuacion, se sefialan las disposiciones juridicas generales que dictan los preceptos
y lineamientos que se deberan seguir durante la realizacion de una visita de
inspeccion:

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

S AMyFRLTEE VIGENCIA: MARZO DE 2009

: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspeccion a permisionarios de transportacion terrestre de pasajeros de y hacia
los puertos maritimos y aeropuertos.

OBETMOESTRATEGCO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

srpEmirania ok

o Reglamento de Transito en Carreteras Federales

° Reglamento sobre el Peso, Dimensiones y Capacidad de los Vehiculos
de Autotransporte que Transitan en los Caminos y Puentes de Jurisdicciéon Federal.

. Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

° Norma Oficial Mexicana NOM-068-SCT-2-2000, Transporte terrestre-

servicio de autotransporte federal de pasaje, turismo, carga y transporte privado
condiciones fisico-mecanicas y de seguridad para la operacién en caminos y puentes
de jurisdiccion federal.

° Y demis leyes, codigos, reglamentos, NOM's, acuerdos, lineamientos
de operacion, circulares y oficios aplicables.

8. [El servidor publico comisionado solicitara al representante legal o a la persona con
quien se esté llevando a cabo la diligencia, la presencia de dos testigos que estén
presentes durante el desarrollo de la visita de inspeccion y se asentara en actas sus
nombres y domicilios completos. Si no fuera posible contar con los testigos, se
asienta dicha circunstancia en el acta y se procede con la visita.

9. Requerira al responsable de recibir la visita la documentacién que se sefiala en los
oficios de comision, en originales y en una copia simple para su cotejo, la cual
considera los conceptos que se mencionan a continuacién, y en la parte
correspondiente del acta anotara una breve descripcion de las instalaciones fijas y
mobiliario de las oficinas del permisionario.

® Documento que acredite la representacion legal del representante del permisionario
y su identificacion, se debera verificar que sea amplio para atender la visita de
inspeccion. De ser limitado, se asienta en actas la irregularidad.

En el caso de ser persona fisica, documento emitido por la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes, que acredite ser permisionario.

En caso de persona moral, acta constitutiva con los datos del fedatario publico,
fecha de su emisién y objeto social principal, que debera ser la prestacién del
servicio publico federal de transporte, la duracion de la sociedad, exclusion de
extranjeros, su domicilio social, miembros del consejo de administracion, capital y
numero de Registro Publico de la Propiedad.

Oficio de toma de nota de la escritura constitutiva, expedido por la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

Ultima acta de asamblea celebrada por la sociedad, donde se comprobara si se
efectud algin cambio que modifique al acta constitutiva.
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iy VIGENCIA: MARZO DE 2009

: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspeccion a permisionarios de transportacion terrestre de pasajeros de y hacia
los puertos maritimos y aeropuertos.

OBETMOESTRATEGCO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

sicmarania i

® Registro Federal de Contribuyentes (RFC), en el que se comprueba que la razén
social y el domicilio sean los mismos que se sefialan en la documentacioén expedida
por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

o Permisos otorgados por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, en los

que se especifique la prestacion del Servicio Pablico Federal en la modalidad
transportacion terrestre de pasajeros de y hacia los puertos maritimos y
aeropuertos.

La documentacién que se examinara de las unidades:

° Facturas expedidas a nombre del transportista o documento que
acredite la legal posesion de la unidad.

o Tarjetas de circulacion vigentes de acuerdo a los periodos establecidos
por la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, estas tarjetas de circulacion se
cotejaran con los datos de la unidad, que contemplen el servicio de transportacion
terrestre de pasajeros de y hacia los puertos maritimos y aeropuertos.

Certificado de baja emisién de contaminantes vigente al periodo correspondiente.

Constancias de las revisiones fisico-mecanicas preventivas y correctivas que
periédicamente se les efectian a las unidades.

Relacion de 1a flota vehicular con que cuenta.

Poliza de responsabilidad civil para cubrir los dafios a terceros por la cantidad de
19,000 dias de Salatio Minimo General Vigente en el Distrito Federal, y/o fondo
de garantfa.

Poliza contra dafios al pasajero por la cantidad de 3,160 dias de SMGVDF, y/o
fondo de garantia.

Se confirmara en ambas polizas que los datos de la unidad sean los correspondientes
al vehiculo asegurado, asi como la vigencia de pdliza por el periodo minimo de un
aflo y recibo de pago.

Oficio de autorizaciéon de las tarifas y de los horarios que fueron registrados ante la

SCT.

La documentacién que se examinara de los operadores:
® Licencia federal del operador correspondiente al servicio que prestan y el refrendo del
bienio de la misma.

¢ Comprobante de domicilio, constancia de capacitacién y adiestramiento, en donde se
ratificara que el operador tomo los cursos de capacitacion para conducir.

La documentacién de la forma de operar de los permisionarios:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

semumicacianes VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccion a permisionarios de transportacion terrestre de pasajeros de y hacia
, los puertos maritimos y aeropuertos.
OBJETMOESTRATEGICO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

® Boleto amparando el servicio que corresponda, el importe del viaje y que aparezca la
leyenda del seguro del viajero.

sppmarania oa

Se podra realizar la verificacién fisico-mecanica para constatar que las unidades se
encuentran en condiciones para efectuar el servicio, de acuerdo al Procedimiento
respectivo.

10. El servidor publico comisionado esta facultado, cuando asi lo expresa el oficio de
comision respectivo para que, en caso de ser necesario, se solicite otra documentacion
para complementar la informacion requerida.

11. El servidor publico comisionado podra practicar la visita de inspeccion en dias y
horas inhabiles cuando as{ lo exprese el oficio de comisién respectivo.

12. El personal comisionado, al concluir la visita de inspeccion, elaborara un informe
general de la comision que dirigira al Jefe del Departamento de Supervision Operativa
del Autotransporte Federal y capturara en el Sistema Integral de Informacion del
Autotransporte Federal (SIIAF) todo lo referente a su comision.
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DURACION TOTAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspeccion a permisionarios de transportacion terrestre de pasajeros de y hacia los

puertos maritimos y aeropuertos.
10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

Departamento de Supervision

Operativa

Servidores Publicos comisionados

Selecciona al permisionario del programa anual
de inspecciones, por queja o por accidente, al que
se le realizara la visita de verificacién.

Designa a los servidores publicos que seran
comisionados para la visita de inspeccion, en
funcién de la disponibilidad del personal y les da
a conocer el nombre del permisionario.

Elabora los oficios de comisiéon (MP-372-PR74-
P#-F07) y notificaciéon (MP-312-PR14-P#-F02),
recabando las rdbricas del Subdirector de
Supervision Operativa y Director de Supervision,
asi como la firma del Director General de
Autotransporte Federal.

Recibe los oficios de notificacién y comision
firmados y los entrega a los servidores publicos
comisionados.

Si la comisiéon fuera mas alla de la Zona
Metropolitana del Distrito  Federal, debera
tramitarse  viaticos y pasajes en el area
Administrativa

Presentan en el domicilio del permisionario
sefialado en el oficio de comision, se entrevistan
con la persona que los reciba, requeriran al
representante  legal, con su poder y su
identificacién con fotografia vigente.

Si no se encuentra el permisionario o su
representante legal, se elaborara un citatorio para
que éste reciba la visita al dfa siguiente. Si
tampoco acude al citatorio, se entendera la
diligencia con cualquier persona que se encuentre
en el domicilio en que se realice la visita.

15
minutos

20
minutos

48 horas

10

minutos

1 hora

1 hora

24 horas
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sSCT @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
% VIGENCIA: MARZO DE 2009
AREARESPONSABLE Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
PROCEDMENTO: Visitas de inspeccion a permisionarios de transportacion terrestre de pasajeros de y hacia los
) puertos maritimos y aeropuertos.
DURACION TOTAL 10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

08 | Servidores Publicos comisionados | Solicitara al representante legal o a la persona con 20
quien se esté llevando a cabo la diligencia, la | minutos
presencia de dos testigos que estén durante el
desarrollo de la visita de inspeccién y se asentara
en actas sus nombres y domicilios completos. Si
no fuera posible contar con testigos, se asienta
dicha circunstancia en el acta y se procede con la
visita.

09 Requerira al responsable de recibir la visita la | 4 horas
documentaciéon que se seflala en los oficios de
comision, en originales y en una copia simple
para su cotejo, la cual considera los conceptos
que se mencionan en el numeral 9 de los
Lineamientos de Operacién, y en la parte
correspondiente del acta anotara una breve
descripcion de las instalaciones fijas y mobiliario
de las oficinas del permisionario.

10 Inicia la verificacion de la documentacién 5 dias
requerida.

11 Al terminar la visita de inspeccion, el personal | 8 horas
comisionado elaborara el informe de su
comision, dirigido al Departamento  de
Supervision — Operativa del  Autotransporte
Federal, entregandole el expediente conteniendo
la documentacién otorgada por el representante
legal del permisionario y disquete de las
actuaciones.

12 | Departamento de Supervision Recibe en el plazo otorgado por la Ley de| 3horas
Operativa Caminos, Puentes y Autotransporte Federal las
pruebas y defensas consideradas por el
permisionario y ordena elaborar el acta
correspondiente, cuyas documentales se anexan
al expediente.

CODIGO: MP-312-PR17-P07 Rev. 0 PAGINA 6 DE 7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009
Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

PROCEDMENTO: Visitas de inspeccion a permisionarios de transportacion terrestre de pasajeros de y hacia los
) puertos maritimos y aeropuertos.
DURACION TOTAL 10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

13 | Departamento de Supervision Elabora el oficio de envi6 al area Juridica o ala | 8 horas
Operativa del Autotransporte que en su momento hubiera solicitado la
Federal inspeccion, recabando la rabrica del Subdirector
de Supervision Operativa y la firma del Director
de Supervision.

14 Remite oficio a la Direccién Juridica de envid 20
junto con la  carpeta conteniendo las | minutos
documentales presentadas por el permisionario y
el archivo electronico en el que se encuentran las
actas elaboradas durante la visita de inspeccion
para que formule la resoluciébn respectiva
obteniendo en una copia simple sello y firma de
recibido.

15 | Subdireccion de Supervision Manda al archivo de documentos reservados, la 30
Operativa del Autotransporte copia de los oficios de notificacion y comision, minutos
Federal asi como del acta correspondiente a la visita y
acuse de recibo del expediente de la misma.
Ordena su archivo

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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scT @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
= o FEDERAL

iy VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccién a permisionarios de servicios auxiliares de terminales de pasaje.

OBETMOESTRATEGCO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

sppmarania oa

OBJETIVO

Verificar que los permisionarios del Autotransporte Federal, en la modalidad de
servicios auxiliares de terminales de pasaje, cumplan con la normatividad vy
ordenamientos legales vigentes, con el objeto de vigilar que la prestacion del servicio se
realice con seguridad y eficiencia.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Las visitas de inspeccion se realizaran con base en el programa anual de supervision,
por queja o por accidente.

2. El Departamento de Supervision Operativa del Autotransporte Federal designara a
los servidores publicos que llevaran a cabo la visita y elaborara los oficios de
notificacién y comision correspondientes.

3. Sila comision fuera mas alla de la Zona Metropolitana del Distrito Federal, deberan
tramitarse viaticos para el personal comisionado.

4. El servidor publico designado consultard en el Sistema de Informacion Integral del
Autotransporte Federal (SIIAF) y area de autorizaciéon de terminales de pasajeros, el
nombre y/o razén social y domicilio de quien serd motivo de visita de inspeccion.

5. El servidor publico comisionado se presentara en el domicilio del permisionario y
acreditara su personalidad con el oficio de comisiéon y su credencial con fotografia
vigente.

6. El servidor publico comisionado debera elaborar las actas correspondientes, con
motivo de la visita de inspeccion y podra tomar fotograffas de las instalaciones del
permisionario.

7.A continuacion, se sefialan las disposiciones juridicas generales que dictan los preceptos
y lineamientos que se deberan seguir durante la realizacion de una visita de

inspeccion:
o Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
. Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.
o Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.
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iy VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccién a permisionarios de servicios auxiliares de terminales de pasaje.

Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

. Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares.

° Reglamento de Transito en Carreteras Federales

] Reglamento sobre el Peso, Dimensiones y Capacidad de los Vehiculos
de Autotransporte que Transitan en los Caminos y Puentes de Jurisdiccion Federal.

o Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

o Y demas leyes, codigos, reglamentos, NOM's, acuerdos, lineamientos

de operacion, circulares y oficios aplicables.

8. El servidor publico comisionado solicitara al representante legal o a la persona con
quien se esté llevando a cabo la diligencia, la presencia de dos testigos que estén
presentes durante el desarrollo de la visita de inspeccion y se asentara en actas sus
nombres y domicilios completos. Si no fuera posible contar con los testigos, se
asienta dicha circunstancia en el acta y se procede con la visita.

9. Requerira al responsable de recibir la visita la documentacién que se sefiala en los
oficios de comisién, en originales y en una copia simple para su cotejo, la cual
considera los conceptos que se mencionan a continuacién, y en la parte
correspondiente del acta anotara una breve descripcion de las instalaciones fijas y
mobiliario de las oficinas del permisionario.

La documentacién que se examinard a los permisionarios:

® Documento que acredite la representacion legal del representante del permisionario y
su identificacién, se debera verificar que sea amplio para atender la visita de
inspecciéon. De ser limitado, se asienta en actas la irregularidad.

® FEn el caso de ser persona fisica, documento emitido por la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes, que acredite ser permisionario.

® En caso de persona moral, acta constitutiva con los datos del fedatario publico, fecha
de su emisién y objeto social principal, que debera ser la prestacion del servicio
publico federal de transporte, la duracion de la sociedad, exclusion de extranjeros, su
domicilio social, miembros del consejo de administracién, capital y nimero de
Registro Publico de la Propiedad.

® Oficio de toma de nota de la escritura constitutiva, expedido por la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

e Ultima acta de asamblea celebrada por la sociedad, donde se comprobara si se efectud
algun cambio que modifique al acta constitutiva.

® Registro Federal de Contribuyentes (RFC), en el que se comprueba que la razén social y
el domicilio sean los mismos que se sefalan en la documentacién expedida por la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.
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iy VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccién a permisionarios de servicios auxiliares de terminales de pasaje.

Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

. Permisos otorgados por la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, en los
que se especifique la prestaciéon del Servicio Publico Federal en la modalidad de
servicios auxiliares de terminales de pasaje.

La documentacién que se examinara de la terminal:

® Identificacién exacta del lugar en que se localiza la terminal

® Delimitacion de la superficie y las instalaciones  siguientes:

I.  Taquillas para la venta de boletos;

II. Servicios sanitarios con instalaciones adecuadas para que los usuarios de la terminal
hagan uso de ellas sin costo alguno. Complementariamente, se podran proporcionar
estos servicios sujetos a un precio, en otras instalaciones dentro de la terminal;

III. Equipos y sistemas contra incendios instalados en lugares de facil acceso;

IV. Equipo de comunicacién necesario para el anuncio de llegada y salida de autobuses y
localizacion de personas;

V. Sefiales necesarias para la facil localizacién de los servicios por parte de los usuarios;

VI. Instalaciones y alumbrado adecuados para el trabajo nocturno;

VII. Andenes para llevar a cabo las maniobras de ascenso, descenso y circulacién de
peatones o pasajeros;

VIII. Cajones de estacionamiento para la salida y llegada de los vehiculos de
autotransporte federal de pasajeros;

IX. Patio de maniobras destinado, exclusivamente, al manejo de vehiculos;

X. Salas de espera acordes con la capacidad y uso de la terminal;

XI. Instalaciones para personas con discapacidad, tales como:

a) Rampas de acceso a los diferentes servicios que preste la terminal;

b) Asientos reservados;

c) Sanitarios especialmente acondicionados, y

d) Casetas telefonicas a la altura adecuada;

XII. Areas destinadas para salidas y llegadas de pasajeros;

XIII. Area exclusiva para la entrega y recepcién de equipaje, y
XIV. Tratandose de terminales centrales, espacios adecuados para que a los
conductores se les practiquen examenes médicos.

® Oficio de autorizacion para el inicio de operacion de la terminal.

® Contratos de arrendamiento o convenios con otros permisionarios, particulares o
gobiernos estatales y municipales.

10. El servidor publico comisionado esta facultado, cuando asi lo expresa el oficio de
comision respectivo para que, en caso de ser necesario, se solicite otra documentacion
para complementar la informacién requerida.

11. El servidor publico comisionado podra practicar la visita de inspeccion en dias y
horas inhabiles cuando asi lo exprese el oficio de comision respectivo.
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FEDERAL
Smsticatlne VIGENCIA: MARZO DE 2009
AREARESPONSABLE Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
PROCEDMENTO: Visitas de inspeccion a permisionarios de servicios auxiliares de terminales de pasaje.
OBETVOESTRATEGICO: Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las

vias generales de comunicacion.

12. El personal comisionado, al concluir la visita de inspeccion, elaborara un informe
general de la comision que dirigira al Jefe del Departamento de Supervision Operativa
del Autotransporte Federal y capturara en el Sistema Integral de Informacién del
Autotransporte Federal (SIIAF) todo lo referente a su comision.
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FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccidn a permisionarios de servicios auxiliares de terminales de pasaje.

10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

08

Departamento de Supervision
Operativa del Autotransporte
Federal

Servidores Publicos comisionados

Selecciona al permisionario del programa anual
de inspecciones, por queja o por accidente, al que
se le realizara la visita de verificacién.

Designa a los servidores publicos que seran
comisionados para la visita de inspeccidn, en
funcién de la disponibilidad del personal y les da
a conocer el nombre del permisionario.

Elabora los oficios de comision (MP-312-PR14-
P#-F07) y notificaciéon (MP-312-PR14-P#-F02),
recabando las rdbricas del Subdirector de
Supervision Operativa y Director de Supervision,
asi como la firma del Director General de
Autotransporte Federal.

Recibe los oficios de notificaciéon y comision
firmados y los entrega a los servidores publicos
comisionados.

Si la comision fuera mas alld de la Zona
Metropolitana del Distrito  Federal, debera
tramitarse viaticos y pasajes en el area
Administrativa

Se presentan en el domicilio del permisionatio
sefialado en el oficio de comision, se entrevistan
con la persona que los reciba, requeriran al
representante  legal, con su poder y su
identificacién con fotografia vigente.

Si no se encuentra el permisionario o su
representante legal, se elaborara un citatorio para
que éste reciba la visita al dia siguiente. Si
tampoco acude al citatorio, se entendera la
diligencia con cualquier persona que se encuentre
en el domicilio en que se realice la visita.

Solicitara al representante legal o a la persona con

15
minutos

20

minutos

48 horas

10
minutos

1 hora

1 hora

24 horas

20
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspeccidn a permisionarios de servicios auxiliares de terminales de pasaje.

10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

09

10

11

12

13

Federal

Departamento de Supervision
Operativa del Autotransporte

quien se esté llevando a cabo la diligencia, la
presencia de dos testigos que estén durante el
desarrollo de la visita de inspeccion y se asentara
en actas sus nombres y domicilios completos. Si
no fuera posible contar con testigos, se asienta
dicha circunstancia en el acta y se procede con la
visita.

Requerira al responsable de recibir la visita la
documentaciéon que se seflala en los oficios de
comision, en originales y en una copia simple
para su cotejo, la cual considera los conceptos
que se mencionan en el numeral 9 de los
Lineamientos de Operacién, y en la parte
correspondiente del acta anotara una breve
descripcion de las instalaciones fijas y mobiliario
de las oficinas del permisionario.

Inicia la verificacion de la documentacién
requerida.

Al terminar la visita de inspeccion, el personal
comisionado elaborara el informe de su
comision, dirigido al Departamento  de
Supervision =~ Operativa del  Autotransporte
Federal, entregandole el expediente conteniendo
la documentacién otorgada por el representante
legal del permisionario y disquete de las
actuaciones.

Recibe en el plazo otorgado por la Ley de
Caminos, Puentes y Autotransporte Federal las
pruebas y defensas consideradas por el
permisionario y ordena elaborar el acta
correspondiente, cuyas documentales se anexan
al expediente.

Elabora el oficio de envi al area Juridica o a la
que en su momento hubiera solicitado la
inspeccion, recabando la rabrica del Subdirector

minutos

4 horas

5 dias

8 horas

3 horas

8 horas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccidn a permisionarios de servicios auxiliares de terminales de pasaje.
10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

de Supervision Operativa y la firma del Director
de Supervision.

14 Remite oficio de envié junto con la carpeta 20
conteniendo las documentales presentadas por el | minutos
permisionario y el archivo electrénico en el que
se encuentran las actas elaboradas durante la
visita de inspeccion para que formule la
resolucion respectiva obteniendo en una copia
simple sello y firma de recibido.

15 | Subdireccion de Supervision Manda al archivo de documentos reservados, la 30
Operativa del Autotransporte copia de los oficios de notificacién y comision, minutos
Federal asi como del acta correspondiente a la visita y
acuse de recibo del expediente de la misma.
Otrdena su archivo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Smsticatlne VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
PROCEDIMENTO: Visitas de inspeccién a permisionarios de servicio auxiliar de arrastre, arrastre y salvamento
) y deposito de vehiculos.
OBJETMOESTRATEGICO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las

vias generales de comunicacion.

OBJETIVO

Verificar que los permisionarios del Autotransporte Federal, en la modalidad de
servicios auxiliares del autotransporte federal de arrastre, arrastre y salvamento vy
deposito de vehiculos, cumplan con la normatividad y ordenamientos legales vigentes,
con el objeto de vigilar que la prestacion del servicio se realice con seguridad y
eficiencia.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Las visitas de inspeccion se realizaran con base en el programa anual de supervision,
por queja o por accidente.

2. El Departamento de Supervision Operativa del Autotransporte Federal designara a
los servidores publicos que llevaran a cabo la visita y elaborara los oficios de
notificacién y comision correspondientes.

3. Sila comision fuera mas alla de la Zona Metropolitana del Distrito Federal, deberan
tramitarse viaticos para el personal comisionado.

4. El servidor publico designado consultard en el Sistema de Informacion Integral del
Autotransporte Federal (SIIAF) el nombre y/o razén social, domicilio y flota
vehicular de quien sera motivo de visita de inspeccion.

5. El servidor publico comisionado se presentara en el domicilio del permisionario y
acreditara su personalidad con el oficio de comisiéon y su credencial con fotografia
vigente.

6. El servidor publico comisionado debera elaborar las actas correspondientes, con
motivo de la visita de inspeccion.

7.A continuacion, se sefialan las disposiciones juridicas generales que dictan los preceptos
y lineamientos que se deberan seguir durante la realizacion de una visita de
inspeccion:

. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

o Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
SEsn VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
PROCEDIMENTO: Visitas de inspeccién a permisionarios de servicio auxiliar de arrastre, arrastre y salvamento
) y deposito de vehiculos.
OBJETMOESTRATEGICO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.
] Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
. Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares.
. Reglamento de Transito en Carreteras Federales
. Reglamento sobre el Peso, Dimensiones y Capacidad de los Vehiculos
de Autotransporte que Transitan en los Caminos y Puentes de Jurisdicciéon Federal.
. Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
o Norma Oficial Mexicana NOM-012-SCT-2-1995, Peso y Dimensiones

Maximas con los que pueden circular los vehiculos de autotransporte que transitan en
los caminos y puentes de jurisdiccion federal.

o Norma Oficial Mexicana NOM-068-SCT-2-2000, Transporte terrestre-
servicio de autotransporte federal de pasaje, turismo, carga y transporte privado
condiciones fisico-mecanicas y de seguridad para la operacién en caminos y puentes
de jurisdiccion federal.

o Norma Oficial Mexicana NOM-053-SCT-2-1999, Transporte terrestre-
Servicio de arrastre, arrastre y salvamento-Gruaas-Caracteristicas y especificaciones
técnicas, de seguridad y condiciones de operacion.

° Y demis leyes, codigos, reglamentos, NOM's, acuerdos, lineamientos
de operacion, circulares y oficios aplicables.

8. [El servidor publico comisionado le solicitara al representante legal o a la persona con
quien se esté llevando a cabo la diligencia, la presencia de dos testigos que estén
presentes durante el desarrollo de la visita de inspeccion y se asentara en actas sus
nombres y domicilios completos. Si no fuera posible contar con los testigos, se
asienta dicha circunstancia en el acta y se procede con la visita.

9. Requerira al responsable de recibir la visita la documentacién que se sefiala en los
oficios de comision, en originales y en una copia simple para su cotejo, la cual
considera los conceptos que se mencionan a continuacién, y en la parte
correspondiente del acta anotara una breve descripcion de las instalaciones fijas y
mobiliario de las oficinas del permisionario.

La documentacién que se examinara a los permisionarios:

® Documento que acredite la representacion legal del representante del permisionario y
su identificacién, se debera verificar que sea amplio para atender la visita de
inspeccion. De ser limitado, se asienta en actas la irregularidad.

® En el caso de ser persona fisica, documento emitido por la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes, que acredite ser permisionario.

® En caso de persona moral, acta constitutiva con los datos del fedatario publico, fecha
de su emisién y objeto social principal, que debera ser la prestacién del servicio
publico federal de transporte, la duracién de la sociedad, exclusién de extranjeros, su

CODIGO: MP-312-PR17-P09 REV.0 PAGINA 2 DE 8



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
srpEmirania ok
S AMyFRLTEE VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
PROCEDIMENTO: Visitas de inspeccién a permisionarios de servicio auxiliar de arrastre, arrastre y salvamento
) y deposito de vehiculos.
OBJETMOESTRATEGICO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las

vias generales de comunicacion.

domicilio social, miembros del consejo de administracién, capital y nimero de
Registro Publico de la Propiedad.

® Oficio de toma de nota de la escritura constitutiva, expedido por la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes.

e Ultima acta de asamblea celebrada por la sociedad, donde se comprobara si se efectud
algun cambio que modifique al acta constitutiva.

® Registro Federal de Contribuyentes (RFC), en el que se comprueba que la razén social y
el domicilio sean los mismos que se sefalan en la documentacion expedida por la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

® Permisos otorgados por la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes para operar el
servicio autorizado.

® Permiso de aprobacion para los tramos autorizados en carreteras de jurisdiccion federal.

La documentacién que se examinara de las unidades:
o Facturas expedidas a nombre del transportista o documento que
acredite la legal posesion de la unidad.

° Tarjetas de circulacion vigentes de acuerdo a los periodos establecidos
por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes

o Certificado de baja emisiéon de contaminantes vigente al periodo
correspondiente.

® Constancias de las revisiones fisico-mecanicas preventivas y correctivas que
peridédicamente se les efectian a las unidades.

® Relacion de la flota vehicular con que cuenta.

® Poliza de responsabilidad civil para cubrir los dafios a terceros por la cantidad de 19,000
dias de Salario Minimo General Vigente en el Distrito Federal

® Se confirmara en las polizas que los datos de la unidad sean los correspondientes al
vehiculo asegurado, asi como la vigencia de poéliza por el periodo minimo de un afio y
recibo de pago.

La documentacién que se examinara de los operadores:
® Licencia federal del operador correspondiente al servido que prestan y el refrendo del
bienio de la misma.

® Comprobante de domicilio, constancia de capacitaciéon y adiestramiento, en donde se
ratificara que el operador tomo los cursos de capacitacién para conducir, as{ como
para el manejo del material o residuo peligroso que transporte.

La documentacién de la forma de operar de los permisionarios:

® Convenios celebrados con otros prestadores del servicio
® Rol de servicios sancionado por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
® Poliza de responsabilidad civil para el depésito de vehiculos (en su caso)
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: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
PROCEDIMENTO: Visitas de inspeccién a permisionarios de servicio auxiliar de arrastre, arrastre y salvamento
) y deposito de vehiculos.
OBJETMOESTRATEGICO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las

vias generales de comunicacion.
Tarifas autorizadas vigentes
Inventario de vehiculos depositados (en su caso)
Oficio de liberacién de los vehiculos (en su caso)

Cartas de porte, en donde se examinara que cuente, como minimo, con folio, RFC,
razén social, domicilio y teléfono del permisionario, tipo de servicio y fecha de su
prestacion, precio del servicio, duraciéon de las maniobras de salvamento, distancia
recorrida y dias en depdsito (segun corresponda en cada caso), nimero oficial del
kilémetro de la carretera en que se inicié el arrastre, caracteristicas del vehiculo que
recibié el servicio, tales como tipo, marca, modelo, placas, capacidad, nimero de
motor y nombre del propietario.

® Informe de los servicios prestados

® Memorias descriptivas de los salvamentos realizados (en su caso)

® Libro de control de entradas y salidas de las unidades bajo su resguardo (en su caso)

Se realizara el inventario fisico de las unidades resguardadas en el encierro oficial del
permisionario (en su caso).

También, se podra realizar la verificacion fisico-mecanica para constatar que las
unidades se encuentran en condiciones para efectuar el servicio, de acuerdo al
Procedimiento respectivo.

10. El servidor publico comisionado esta facultado, cuando asi lo expresa el oficio de
comision respectivo y que en caso de ser necesario, para solicitar otra documentacion
para complementar la informacién requerida.

11. El servidor publico comisionado podra practicar la visita de inspeccion en dias y
horas inhabiles cuando asi lo expresa el oficio de comision respectivo.

12. Se realizara la medicion del depésito de vehiculos del permisionario (en su caso). Para
ello debera contar con el material necesario para realizar la comprobacién aproximada
de los requisitos senalados en el Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios
Auxiliares y la normatividad aplicable.

13. El personal comisionado, al concluir la visita de inspeccion, elaborara un informe
general de la comision que dirigira al Jefe del Departamento de Supervision Operativa
del Autotransporte Federal y capturara en el Sistema Integral de Informaciéon del
Autotransporte Federal (SIIAF) todo lo referente a su comision.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

DURACION TOTAL

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccién a permisionarios de servicio auxiliar de arrastre, arrastre y salvamento y

depdsito de vehiculos.
10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

Departamento de Supervision
Operativa

Servidores Publicos comisionados

Selecciona al permisionario del programa anual
de inspecciones, por queja o por accidente, al que
se le realizara la visita de verificacion.

Designa a los servidores publicos que seran
comisionados para la visita de inspeccién, en
funcién de la disponibilidad del personal y les da
a conocer el nombre del permisionario.

Elabora los oficios de comision (MP-312-
PR14-P#-F01) y notificacion (MP-312-PR14-
P#-F02), recabando las rubricas del Subdirector
de Supervision Operativa y Director de
Supervision, asi como la firma del Director
General de Autotransporte Federal.

Recibe los oficios de notificacién y comision
firmados, los entrega a los servidores publicos
comisionados.

Si la comisién fuera mas alli de la Zona
Metropolitana del Distrito Federal, debera
tramitarse viaticos y pasajes en el area
Administrativa

Se presentan en el domicilio del permisionario
sefialado en el oficio de comisién, se entrevistan
con la persona que los reciba, requeriran al
representante  legal, con su poder y su
identificacién con fotografia vigente.

Si no se encuentra el permisionario o su
representante legal, se elaborard un citatorio para
que éste reciba la visita al dfa siguiente. Si
tampoco acude al citatorio, se entendera la
diligencia con cualquier persona que se encuentre
en el domicilio en que se realice la visita.

15

minutos

20
minutos

48 horas

10

minutos

1 hora

1 hora

24 horas

CODIGO: MP-312-PR17-P09 REV.0
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sSCT Q MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
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COMUNICAE IR NES
W TEAEIRPORTEE

AREARESPONSABLE Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

PROCEDMENTO: Visitas de inspeccion a permisionarios de servicio auxiliar de arrastre, arrastre y salvamento y

DURACION TOTAL

depdsito de vehiculos.
10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

Responsable

Descripcion

Tiempo

08

09

10

11

12

13

Servidores Publicos comisionados

Departamento de Supervision
Operativa

Solicitara al representante legal o a la persona con
quien se esté llevando a cabo la diligencia, la
presencia de dos testigos que estén durante el
desarrollo de la visita de inspeccién y se asentara
en actas sus nombres y domicilios completos. Si
no fuera posible contar con testigos, se asienta
dicha circunstancia en el acta y se procede con la
visita.

Requerira al responsable de recibir la visita la
documentaciéon que se sefiala en los oficios de
comisién, en originales y en una copia simple
para su cotejo, la cual considera los conceptos
que se mencionan en el numeral 9 de los
Lineamientos de Operacién, y en la parte
correspondiente del acta anotarda una breve
descripcion de las instalaciones fijas y mobiliario
de las oficinas del permisionario.

Inicia la wverificacion de la documentacion
requerida.

Llevara a cabo una comprobacion de los
requisitos que se mencionan en el numeral 9.

Al terminar la visita de inspeccién, el personal
comisionado elaborara el informe de su
comisién, dirigido al  Departamento  de
Supervision Operativa, entregandole el
expediente conteniendo la  documentacion
otorgada por el representante legal del
permisionario y disquete de las actuaciones.

Recibe en el plazo otorgado por la Ley de
Caminos, Puentes y Autotransporte Federal las
pruebas y defensas consideradas por el
permisionario, y ordena elaborar el acta
correspondiente, cuyas documentales se anexan

20
minutos

4 horas

5 dias

2 horas

8 horas

3 horas

CODIGO: MP-312-PR17-P09 REV.0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009
Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

PROCEDMENTO: Visitas de inspeccion a permisionarios de servicio auxiliar de arrastre, arrastre y salvamento y
) depdsito de vehiculos.
DURACION TOTAL 10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1;0(;[' Responsable Descripcion Tiempo
al expediente.
14 | Departamento de Supervision Elabora el oficio de envi6 al area Juridica o ala | 8 horas
Operativa del Autotransporte que en su momento hubiera solicitado la
Federal inspeccion, recabando la rubrica del Subdirector
de Supervision Operativa y la firma del Director
de Supervision.
15 Remite oficio a la Direccién Juridica junto con la 20

carpeta conteniendo las documentales | minutos
presentadas por el permisionario y el archivo
electrénico en el que se encuentran las actas
claboradas durante la visita de inspeccion para
que formule la resolucion respectiva obteniendo
en una copia simple sello y firma de recibido.
Ordena su archivo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

CODIGO: MP-312-PR17-P09 REV.0 PAGINA 7 DE 8




scr ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
£ ) FEDERAL

iy VIGENCIA: MARZO DE 2009

: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspeccion a los Centros de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores
reconocidos por la SCT.

OBETMOESTRATEGCO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

sppmarania oa

OBJETIVO

Verificar que los centros de capacitacion y adiestramiento de conductores del servicio
de autotransporte federal y transporte privado, reconocidos por la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, cumplan con la normatividad y ordenamientos legales
vigentes, con el objeto de verificar el cumplimiento de los programa, asi como
supervisar que cuentan con las instalaciones y equipos requeridos.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Las visitas de inspeccion se realizaran con base en el programa anual de supervision
o por queja.

2. El Departamento de Supervision Operativa del Autotransporte Federal designara a
los servidores publicos que llevaran a cabo la visita y elaborara los oficios de
notificacién y comisiéon correspondientes.

3. Las visitas se coordinaran con la Direcciéon General Adjunta de Planeacion y
Desarrollo, quien proporcionara los datos referentes al centro de capacitacion. Si la
comision fuera mas alla de la Zona Metropolitana del Distrito Federal, deberan
tramitarse viaticos para el personal comisionado.

4. FEl servidor publico comisionado se presentara en el domicilio del Centro de
Capacitacion y acreditara su personalidad con el oficio de comisiéon y su credencial
con fotograffa vigente.

5. El servidor publico comisionado debera elaborar las actas correspondientes, con
motivo de la visita de inspeccién y podra tomar fotografias de las instalaciones del
Centro de Capacitacion.

6. A continuacién, se senalan las disposiciones juridicas generales que dictan los
preceptos y lineamientos que se deberan seguir durante la realizaciéon de una visita
de inspeccion:

o Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
. Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.
o Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.

CODIGO: MP-312-PR17-P10 REV. 0 PAGINA 1DE 7



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL
sicmarania i

S AMyFRLTEE VIGENCIA: MARZO DE 2009

: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspeccién a los Centros de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores
reconocidos por la SCT.

Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

. Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares.
. Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
. Y demis leyes, codigos, reglamentos, NOM's, acuerdos, lineamientos

de operacion, circulares y oficios aplicables.

7. El servidor publico comisionado solicitara al representante legal o a la persona con
quien se esté llevando a cabo la diligencia, la presencia de dos testigos que estén
presentes durante el desarrollo de la visita de inspeccioén y se asentara en actas sus
nombres y domicilios completos. Si no fuera posible contar con los testigos, se
asienta dicha circunstancia en el acta y se procede con la visita.

8. Requerira al responsable de recibir la visita la documentaciéon que se sefiala en los
oficios de comision, en originales y en una copia simple para su cotejo, la cual
considera los conceptos que se mencionan a continuaciéon y, en la parte
correspondiente del acta, anotara una breve descripcion de las instalaciones fijas y
mobiliario de las oficinas del Centro de Capacitacioén, considerando el material
fotografico que evidencie las condiciones de la visita.

La documentacién que se examinard a los Centros de Capacitacién:

® Documento que acredite la representaciéon legal del representante del Centro de
Capacitacién y su identificacion, se debera verificar que sea amplio para atender la
visita de inspeccion. De ser limitado, se asienta en actas la irregularidad.

® En el caso de ser persona fisica, documento que acredite ser reconocido por la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

® En caso de persona moral, acta constitutiva con los datos del fedatario publico, fecha
de su emisién y objeto social principal, que debera ser la capacitaciéon y
adiestramiento de conductores del Servicio Pablico Federal y transporte privado, la
duracién de la sociedad, exclusioén de extranjeros, su domicilio social, miembros del
consejo de administracién, capital y nimero de Registro Publico de la Propiedad.

® Oficio de toma de nota de la escritura constitutiva, expedido por la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

e Ultima acta de asamblea celebrada por la sociedad, donde se comprobari si se
efectud algin cambio que modifique al acta constitutiva.

® Registro Federal de Contribuyentes (RFC), en el que se comprueba que la razén
social y el domicilio sean los mismos que se sefialan en la documentaciéon expedida
por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

S AMyFRLTEE VIGENCIA: MARZO DE 2009

: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspeccién a los Centros de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores
reconocidos por la SCT.

OBETMOESTRATEGCO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

srpEmirania ok

. Reconocimiento oficial de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes para
impartir capacitacion y adiestramiento a conductores.

. Registro ante la Secretarfa del Trabajo y Prevision Social del centro de
capacitacion y adiestramiento de conductores o reconocimiento de validez oficial de
su plan de estudios de formaciéon para el trabajo, otorgado por la Secretarfa de
Educacion Publica.

L Documento de legal ocupacion del domicilio del centro de capacitacion, por
el tiempo en que se impartiran los cursos.

. Relacion de instructores y su registro ante la Secretarfa del Trabajo y Prevision
Social.

. Aceptaciéon de los programas de capacitacion del centro de capacitacion.

. Cartas de aceptacion de responsabilidad del representante legal del centro de
capacitacion.

. Constancias de capacitacion otorgadas por la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.

L Documentos de los alumnos, tales como, registro de inscripcion,

identificacién oficial, licencia federal (en su caso), comprobante de domicilio,
registros de asistencia, evaluaciones escritas del instructor y acuse de recibo de
constancias del curso

Equipo _que se examinara del Centro de Capacitacion:

® Vehiculos o simuladores tipo camién, tractocamion, autotanque, autobus integral o
convencional y otros, segin el tipo de capacitacion y modalidad del servicio que se
pretenda proporcionar o en su caso, convenio con vigencia minima de una afio con
empresas que cuenten con los vehiculos requeridos para la imparticion de la
capacitacion.

® Una o mas aulas para impartir los cursos teoricos, de acuerdo a las especificaciones
que fije las leyes de la materia, las cuales deberan contar con pupitres o mesabancos
suficientes de acuerdo al nimero de alumnos a capacitar.

® Taller y/o laboratotio dotado de equipo, ensetes y herramientas, propotcional al
numero de alumnos que puede atender el plantel, y de acuerdo a la especialidad del
curso de capacitaciéon que proporcione, incluido un motor a diesel completo (no
aplica para materiales y residuos peligrosos).

® Equipo de cémputo para el intercambio de informacién entre el centro de
capacitacion y la Secretaria.

® La propiedad o legal posesion de un terreno para utilizarse como patio de maniobras
con una superficie de 30 metros de ancho por 60 metros de largo o, en su caso,
convenio con empresas para la utilizacion de un area similar, debiendo estar
cercado, pavimentado, libre de obstaculos, de peatones y rotulado para su
identificacién (no aplica para materiales y residuos peligrosos).
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m : @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
it FEDERAL

iy VIGENCIA: MARZO DE 2009

: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspeccion a los Centros de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores
reconocidos por la SCT.

OBETMOESTRATEGCO Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

sppmarania oa

® Factura o carta factura de las unidades y/o simuladores.

9. El servidor publico comisionado esta facultado, cuando asi lo expresa el oficio de
comisiéon respectivo para que, en caso de ser necesario, se solicite otra
documentacién para complementar la informacion requerida.

10. El servidor publico comisionado podra practicar la visita de inspeccién en dias y
horas inhabiles cuando asi lo exprese el oficio de comision respectivo.

11. El personal comisionado, al concluir la visita de inspeccién, elaborara un informe
general de la comision que dirigira al Jefe del Departamento de Supervision
Operativa del Autotransporte Federal y capturara en el Sistema Integral de
Informacién del Autotransporte Federal (SIIAF) todo lo referente a su comision.
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DURACION TOTAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccion a los Centros de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores

reconocidos por la SCT.
7 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

Departamento de Supervision

Operativa

Servidores Publicos comisionados

Selecciona al centro de capacitaciéon con base en
el programa anual de inspecciones o por queja, al
que se le realizara la visita de verificacion.

Se coordina con la Direccion General Adjunta de
Planeacion y Desarrollo, quien proporcionara los
datos referentes al centro de capacitacion y
designa a los servidores publicos que seran
comisionados para la visita de inspeccién, en
funcién de la disponibilidad del personal y les da
a conocer el nombre del centro de capacitacion.

Elabora los oficios de comision (MP-312-
PR14-P#-F01) y notificacion (MP-312-PR14-
P#-F02), recabando las rabricas del Subdirector
de Supervision Operativa y Director de
Supervision, asi como la firma del Director
General de Autotransporte Federal.

Recibe los oficios de notificacién y comision
firmados y los entrega a los servidores publicos
comisionados.

Si la comision fuera mas alli de la Zona
Metropolitana del Distrito  Federal, debera
tramitarse viaticos y pasajes en el drea
Administrativa

Se presentan en el domicilio del centro de
capacitacion sefialado en el oficio de comision, se
entrevistan con la persona que los reciba,
requeriran al representante legal, con su poder y
su identificacién con fotografia vigente.

Si no se encuentra el representante legal, se
elaborara un citatorio para que éste reciba la visita
al dia siguiente. Si tampoco acude al citatorio, se

15
minutos

20
minutos

48 horas

10
minutos

1 hora

1 hora

24 horas

CODIGO: MP-312-PR17-P10 REV. 0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccion a los Centros de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores

] reconocidos por la SCT.
DURACION TOTAL 7 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

entendera la diligencia con cualquier persona que
se encuentre en el domicilio en que se realice la
visita.

08 Solicitara al representante legal o a la persona con 20
quien se esté llevando a cabo la diligencia, la | minutos
presencia de dos testigos que estén durante el
desarrollo de la visita de inspeccion y se asentara
en actas sus nombres y domicilios completos. Si
no fuera posible contar con testigos, se asienta
dicha circunstancia en el acta y se procede con la
visita.

09 Requerira al responsable de recibir la visita la | 4 horas
documentaciéon que se sefiala en los oficios de
comision, en originales y en una copia simple
para su cotejo, la cual considera los conceptos
que se mencionan en el numeral 8 de los
Lineamientos de Operacién, y en la parte
correspondiente del acta anotara una breve
descripcion de las instalaciones fijas y mobiliatio
de las oficinas del permisionario.

10 Inicia la verificacion de la documentacidén 2 dias
requerida.

11 Lleva a cabo una comprobacion de las medidas | 2 horas
del patio de maniobras y obtiene fotograffas de
las instalaciones y del propio patio.

12 Al terminar la visita de inspeccién, el personal | 8 horas
comisionado elaborard el informe de su
comisién,  dirigido al  Departamento  de
Supervision Operativa, entregandole el
expediente  conteniendo la  documentacién
otorgada por el representante legal del centro de
capacitacion y disquete de las actuaciones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
Visitas de inspeccion a los Centros de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores

] reconocidos por la SCT.
DURACION TOTAL 7 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

13 | Departamento de Supervision Recibe en el plazo otorgado por la Ley de| 3horas
Operativa Caminos, Puentes y Autotransporte Federal las
pruebas y defensas consideradas por el
permisionario y ordena elaborar el acta
correspondiente, cuyas documentales se anexan
al expediente.

14 Elabora el oficio de envié al area Juridica o ala | 8 horas
que en su momento hubiera solicitado la
inspeccion, recabando la rabrica del Subdirector
de Supervision Operativa y la firma del Director
de Supervision.

15 Remite oficio de envié junto con la carpeta 20
conteniendo las documentales presentadas por el | minutos
permisionario y el archivo electrénico en el que
se encuentran las actas elaboradas durante la
visita de inspecciéon para que formule la
resolucion respectiva obteniendo en una copia
simple sello y firma de recibido.

16 | Subdireccion de Supervision Manda al archivo de documentos reservados, la 30
Operativa del Autotransporte copia de los oficios de notificacién y comision, | minutos
Federal asi como del acta correspondiente a la visita y
acuse de recibo del expediente de la misma.
Ordena su archivo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE: 2009

Subdireccion de Control y Seguimiento
Actualizacién de Sistemas
OBETMOESTRATEGCO Abatir la irregularidad de vehiculos, principalmente dedicados al servicio de pasaje regular, a
efecto de contar con un servicio moderno y confiable, en un entorno de certidumbre juridica y
competencia equitativa.

OBJETIVO

Coordinar las actualizaciones de los sistemas, mediante la implementacién de procedimientos
y estrategias tecnologicas adecuadas y las herramientas de programacién institucionales, con la
finalidad de mejorar la operacion de los tramites y servicios.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Se atenderan todas las solicitudes que se realicen por escrito, ya sea por correo electronico
o mediante oficio sobre fallas y necesidades de actualizaciéon en los sistemas que
actualmente estan en operacion del Autotransporte Federal.

2. No se podra cancelar o anular las solicitudes que se encuentren ya implementadas y que
hayan sido solicitadas por escrito por parte de las areas de la Direccion General.

3. Todas las solicitudes de actualizacion en materia de capacitacion de los sistemas

Institucionales que actualmente se encuentran operando, deberan dirigirse por escrito a la
Direccién de Sistemas y Operacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Control y Seguimiento
Actualizacion de sistemas
31 dias con 2 horas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No. Responsable

01 | Subdireccién de Control y
Seguimiento

02

cODIGO: MP-312-PR18-P01

Descripcion Tiempo

Recibe 1la  solicitud de mantenimiento o 30 min.
modificacion del sistema por parte de la Direccion
de Sistemas y Operacion.

Analiza y en caso de: 20 dfas

e Fallas atribuibles al sistema

o Analiza si es posible ser reparadas
desde la Subdireccién y procede a
realizar la reparacion de las fallas
encontradas.

o Si no es posible la reparacion por la
DGAF, notifica a la UTIC para que
se  realicen  las  reparaciones
pertinentes.

® Modificaciones al sistema:

o [Efectaa reuniones con el responsable
de operar el sistema en el area
solicitante y con los responsables de
las areas que afecten las
modificaciones solicitadas, a fin de
conciliar la operacién del sistema por
todas las areas usuarias del mismo.

o Si  es posible efectta las
modificaciones solicitadas de acuerdo
con los resultados de las reuniones
sostenidas

o Si no es posible realizar las
modificaciones, coordina con Ia
UTIC y de acuerdo a los resultados
de las reuniones, procedimientos y
estrategias necesarias para adecuar el
sistema.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Control y Seguimiento
Actualizacion de sistemas
31 dias con 2 horas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

03 Una vez hechas las modificaciones, comprueba el 5 dias
correcto funcionamiento de los sistemas atendidos
y da seguimiento semanal.

04 Prepara oficio para firma del Director de Sistemas y 1 hora
Operacion, a fin de comunicarle por escrito al area
solicitante la atencion de la correccion y en su caso,
la eliminacion del fallo del sistema reportado.

05 | Director de Sistemas y Operacion Recibe y revisa adecuaciones a los sistemas. Firma 1 dia
oficio de entrega y lo notifica al area solicitante,
pidiéndole la realizacién de pruebas para verificar el
correcto funcionamiento del sistema.

06 Espera comentarios sobre el funcionamiento del 5 dias
sistema atendido. En caso de encontrar
inconsistencias, regresa a la actividad 2.

07 En caso de no haber observaciones, turna a la | 30 min.
Subdireccién de Control y Seguimiento y ordena su

archivo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

o VIGENCIA: ENERO DE 2009

Subdireccion de Operacion de Sistemas de Informacion
Soporte técnico y mantenimiento de equipo informatico
Abatir la irregularidad de vehiculos, principalmente dedicados al servicio de pasaje regular, a
efecto de contar con un servicio moderno y confiable, en un entorno de certidumbre juridica y
competencia equitativa.

OBJETIVO

Administrar y supervisar el Soporte Técnico y Mantenimiento a los bienes informaticos
y de Comunicaciones, con base en el Programa de Trabajo de la Unidad de Tecnologias
de la Informaciéon y Comunicaciones, a fin de asegurar y optimizar el buen
funcionamiento de los bienes y contribuir a un mejor desempefio de las actividades
encomendadas a la Direccién General de Autotransporte Federal.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Se atenderan todas las solicitudes de mantenimiento o soporte técnico al equipo
informatico que se realicen por escrito a la Direccion de Sistemas y Operacion.

2. Solo se dara mantenimiento a los bienes informaticos que pertenezcan a la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes.

3. Las solicitudes se atenderan a través de la Subdireccion de Operaciéon de Sistemas de
Informacién en maximo 19 dias habiles.

4. En caso de que la solicitud de mantenimiento no pueda atenderse por parte de la
Direcciéon de Sistemas y Operacion, se solicita a través de la Unidad de Tecnologias de

la Informacién y Comunicaciones, el apoyo para la realizaciéon del mantenimiento.

5. En la realizaciéon de cualquier servicio, se proporcionara al usuario, un formato de
evaluacion para calificar el servicio recibido.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

o VIGENCIA: ENERO DE 2009

Subdireccion de Operacién de Sistemas de Informacion
Soporte técnico y mantenimiento de equipo informatico
17 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No Responsable Descripcion Tiempo

01 | Subdirecciéon de Operacién de Recibe por escrito solicitud de mantenimiento o 30 min.
Sistemas de Informacion soporte técnico para el equipo informatico.

02 Evalua si el requerimiento es factible de solventarlo 15 dias
en la Subdireccién de Operacién de Sistemas de
Informacion.

SI. Le informa al area solicitante el calendario de
atencion del mantenimiento o soporte del equipo
informatico y en la fecha establecida, realiza el
servicio de mantenimiento o soporte técnico del
equipo informatico.

NO. Analiza y plantea la situacion del problema del
equipo informatico y determina si  dicho
requerimiento esta dentro del contrato externo
establecido por la SCT para dar soporte y
mantenimiento a los equipos informaticos.

Si el requerimiento esta dentro del contrato levanta
reporte via telefénica en coordinacion con area
solicitante en el que se especifique el requerimiento
al Centro de Atencion Tecnoldgica (CAT) para que
a su vez este sea turnado a la empresa externa
contratada para atender dicho requerimiento.

03 Recibe el servicio de mantenimiento o soporte 1 dia
técnico del equipo informatico en la fecha
establecida.

El personal que proporciona el servicio realiza las
pruebas  de  verificacién y  funcionalidad
correspondiente.

04 Una vez recibido el servicio y dejando en operacion 1 hora
dicho equipo se firma el reporte (FORMATO MP-
312-PR19-PO1-F01) de atencion.

05 TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MURNICACIOAES

OBJETIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO 2009

Subdireccion de Procesos y Procedimientos
Implementacion de proyectos innovadores
Abatir la irregularidad de vehiculos, principalmente dedicados al servicio de pasaje regular, a
efecto de contar con un servicio moderno y confiable, en un entorno de certidumbre juridica y
competencia equitativa.

Implementar proyectos tecnoldgicos innovadores, mediante el uso de las herramientas
tecnologicas adecuadas, con la finalidad de solventar las necesidades de intercambio de
informacién entre las areas de la Direccion General de Autotransporte Federal y
dependencias externas.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

Se atenderan todas las solicitudes de intercambio de informacién que realicen por escrito
por parte de las areas externas o dependencias gubernamentales.

. Todas las solicitudes de intercambio de informacién deberan ser aprobadas por la

Direccion de Asuntos Juridicos para determinar el alcance de la informaciéon a
proporcionar.

La solicitud aprobada debera ser atendida con recursos propios de la Direccion de
Sistemas y Operacion de la DGAF.

Tratandose de intercambio de informacién que afecten a Sistemas Institucionales que
operen a nivel nacional, debera realizarse el tramite correspondiente ante la UTIC a fin de
que se implemente el software necesario para estar en posibilidad de atender la solicitud.

Las solicitudes de capacitacién para el manejo e intercambio de informacion, deberan ser
dirigidas a la Direccion de Sistemas y Operacion para que éstas a su vez sean turnadas a la
Subdireccion de Procesos y Procedimientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Procesos y Procedimientos
Implementacion de proyectos innovadores

106 dias
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
I;C(:' Responsable Descripcion Tiempo

01 | Direccién de Sistemas y Operaciéon | Recibe solicitud de intercambio de informacién o | 30 min.
de capacitacion.

02 Solicita dictamen de intercambio de informacién a 1 dia
al Direccién Juridica.

03 Recibe dictamen por parte del area Juridica. En 3 dias
caso de aprobacién, turna a la Subdireccién de
Procesos y Procedimientos.

04 En caso de dictamen negativo, se elabora oficio de 1 dia
respuesta a la dependencia solicitante, informandole
de las causas de la negativa y recaba firma del
Director General.

05 | Subdireccién de Procesos y Recibe dictamen positivo del area juridica sobre la | 30 min.
Procedimientos informacién que se va a intercambiar.
06 Realiza el analisis en conjunto con el Coordinador 5 dias

del area solicitante, para determinar el alcance del
intercambio. En caso de no poder realizarse en la
Direccién de Sistemas y Operacion, pasa a la
actividad 8. Si los resultados que se pretenden
pueden ser resueltos en el area, se desarrollara el
intercambio de informacion, mediante:

1. Desarrollar un programa (Webservices) que
permita intercambiar la informacién, coordinando
dichos trabajos con la Unidad de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicaciones. Este desarrollo
debera ser implementado con recursos de la UTIC
o si asi lo considera contratar el servicio para
solventar este requerimiento; continua en el paso 7

2. Buscar una herramienta o programa existente en
el inventario de sistemas de la Secretaria que
permita cubrir las necesidades para el intercambio
de informacion.

3. Realizar el intercambio de informaciéon por
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

FEDERAL
Suuslessiinm VIGENCIA: MARZO DE 2009
: Subdireccion de Procesos y Procedimientos
PROCEDMENTO: Implementacion de proyectos innovadores
DURACIONTOTAL 106 dias
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Act. Responsable Descripcion Tiempo
No.
medio de archivos planos.
07 | Subdireccion de Procesos y Para el desarrollo del sistema se contempla el | 60 dias

Procedimientos siguiente ciclo de vida:
1 Requerimientos:

1.1 Lanzamiento: Se define de manera general
lo que quiere lograr el area solicitante, los procesos
que atendera y cual sera el resultado.

1.2 Requerimientos: Los requerimientos son
levantados en conjunto con el area solicitante al
mayor detalle posible, es decir, que datos, como
interaccionan, resultados, reporteo y estadisticas
necesarias

1.3 Inspeccion.- En este punto y una vez
teniendo completos los requerimientos es revisada
la. documentacion ( minutas, acuerdos 'y
requerimientos) para ser firmados por los
participantes del proyecto

2. Diseno de Alto nivel:

2.1 Relanzamiento: La etapa de disefio se
encuentra enfocada a convertir los requerimientos
de los usuarios en documentos donde se plantee la
solucién propuesta, el alcance del proyecto y el plan
de trabajo general de cada uno de los médulos a
desarrollar.  Estos documentos deberan ser
revisados y autorizados por el area solicitante para
poder continuar con la siguiente etapa.

2.2 Disefio de alto Nivel.- En el disefio de alto
nivel son detalladas las pantallas, campos para
captura, botones, colores (disefio grafico) logotipos
y todo lo necesario para la presentacion visual del
sistema.

2.3 Inspeccion: Son revisados los avances en el
desarrollo de pantallas y logisticas de navegacion
con el area solicitante

2.4 Estrategias y Procedimientos: En esta etapa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Procesos y Procedimientos
Implementacion de proyectos innovadores
106 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion Tiempo

la Subdirecciéon determina las estrategias mas
adecuadas y procedimientos a seguir para la
implementacion del sistema.

3. Implementacion  La subdireccion turna el
desarrollo de la aplicacién al area correspondiente
de la direcciéon de Sistemas y Operaciéon o en su
Caso deja el desarrollo de la aplicaciéon en manos de
la UTIC o empresa que se designe para su efecto

4. Pruebas de Integracion:

4.1 Relanzamiento: Son integrados todos los
componentes del sistema para las pruebas finales de
dicho intercambio.

4.2 Pruebas de Integraciéon: Son puestos a
prueba el funcionamiento de todos los
componentes de manera integral.

4.3 Pruebas del Sistema y Liberacion.- En esta
etapa el sistema es alimentado con informacién real
y se realizan todas las pruebas a los componentes
del sistema para su entrega al area solicitante. Se
elaboran los documentos necesarios para la entrega
y liberacién del sistema, asi como manuales
técnicos y de operacion.

Subdireccion de Procesos y En caso de no ser factible el desarrollo del sistema 1 dia
Procedimientos por parte de la Direccion de Sistemas y Operacion,

se solicitara a la UTIC el desarrollo del mismo de

manera coordinada con esta Unidad Administrativa

y continda en la actividad 6.

08 En caso de no ser factible el desarrollo del sistema 30 dias

por parte de la Direcciéon de Sistemas y Operacion
ni por la UTIC, se procede a seguir los
procedimientos para la contratacion de wuna
empresa privada para el desarrollo del sistema
solicitado, coordinado la participacion del area
solicitante, la Direccion de Sistemas y Operacion y
la UTIC con la empresa contratada continuando en
la actividad 6.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Procesos y Procedimientos
Implementacion de proyectos innovadores

106 dias
Act. . .
No Responsable Descripcion Tiempo
09 Una vez hecho el andlisis y desarrollo por parte de 3 dias
la. UTIC o de la empresa contratada, recibe
prototipo y realiza las pruebas necesarias de
funcionamiento.
10 Informa a la Direcciéon de Sistemas y Operacion 1 dia
sobre las pruebas de funcionamiento y otorga visto
bueno.
11 | Direcciéon de Sistemas y Operacion | Entrega  por escrito al area solicitante, la 1 dia
notificacién para realizar pruebas de intercambio
de informacién y ordena la capacitaciéon sobre el
sistema desarrollado a la Subdireccién de Procesos
y Procedimientos.
12 | Subdireccién de Procesos y Capacita al personal que va operar los procesos de 3 dias

Procedimientos intercambio de informacion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Direccién de Sistemas y Operacién
Implementacion de los recursos informaticos
Abatir la irregularidad de vehiculos, principalmente dedicados al servicio de pasaje regular, a
efecto de contar con un servicio moderno y confiable, en un entorno de certidumbre juridica y
competencia equitativa

OBJETIVO

Coordinar el desarrollo de sistemas y soporte técnico de los bienes informaticos en
coordinaciéon con la Unidad de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
(UTIC), mediante el uso de las herramientas de software institucionales, con la finalidad
de optimizar la operaciéon de los tramites y servicios de la Direcciéon General de
Autotransporte Federal.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. .Se atenderan todas las solicitudes de atencién o requerimientos informaticos, que se
realicen por correo electrénico o mediante oficio.

2. Para la atencion de solicitudes, se analizara el costo-beneficio de los requerimientos,
con las areas solicitantes y en coordinacion con la UTIC con la finalidad de
justificar la adquisicion de los recursos informaticos.

3. Las solicitudes no podran ser canceladas ni anuladas una vez iniciado el
procedimiento de atencion.

4. Para el caso de solicitudes de capacitacion en materia de Tecnologias de la
Informacion, deberan dirigirse por escrito a la Direccion de Sistemas y Operacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

MURNICACIOAES

PROCEDMENTO
DURACION TOTAL

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Direccién de Sistemas y Operacién
Implementacion de los recursos informaticos
8 dias, 1 hora.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

Direccién de Sistemas y Operacion

Recibe la solicitud de requerimientos en materia de
recursos informaticos.

30 min.

02

Realiza analisis de los requerimientos para
identificar las areas que pueden intervenir y
solventar el requerimiento.

2 dias

03

Determina la atencién, conforme a la siguiente
clasificacion y turna al area designada para su
atencion.

Desarrollo de sistemas.- Turna la solicitud a la
Subdireccion de Integracion y Evaluacion de
Sistemas para su atencion.

Actualizacién de sistemas.- Turna la solicitud a la
Subdireccién de Seguimiento y Control para su
atencion.

Intercambio de informacidén.- Turna la solicitud a la
Subdireccién de Procesos y Procedimientos para
su atencion.

Mantenimiento del equipo de cémputo.- Turna la
solicitud a la Subdireccion de Operaciéon de
Sistemas de Informacién para su atencion.

Otros requerimientos.- Turna la solicitud a la
Subdirecciéon de area que corresponda segun las
necesidades del area solicitante.

30 min.

04

Supervisa y evalta la solicitud para asegurar su
adecuado seguimiento.

5 dias

05

Elabora oficio de entrega de implementacién de los
recursos informaticos de acuerdo al tiempo
especifico de cada procedimiento, al finalizar la
atencion y lo turna al area solicitante. Ordena
seguimiento a las acciones realizadas.

1 dia

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

VIGENCIA: MARZO 2009
Subdireccion de Integracion y Evaluacion de Sistemas
PROCEDIMIENTO: Desarrollo de sistemas
OBJETIVOESTRATEGICO: Abatir la irregularidad de vehiculos, principalmente dedicados al servicio de pasaje regular, a
efecto de contar con un servicio moderno y confiable, en un entorno de certidumbre juridica y
competencia equitativa.

OBJETIVO

Coordinar el desarrollo de los nuevos sistemas con la Unidad de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién (UTIC), mediante el uso de las herramientas de software
institucionales, con la finalidad de optimizar la operacion de los tramites y servicios.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Las solicitudes de nuevos requerimientos de sistematizacion de tramites y servicios
se deberan hacer por escrito, para estar en posibilidad de realizar la adecuada
atencion y llevar el seguimiento ante la Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion en el caso que asi se requiera.

2. Una vez iniciado el proceso de desarrollo de sistemas, no se podra cancelar o anular
los requerimientos solicitados o que ya se encuentren desarrollados.

3. Todas las solicitudes de Capacitacion de los Sistemas Institucionales que estan

proximos a entrar en operacion, deberan ser dirigidas a la Direccion de Sistemas y
Operacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

PROCEDMEENTO:
DURACIONTOTAL:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

No. Responsable

01 | Direccién de Sistemas y Operacion

02

03 | Subdireccion de Integracion y
Evaluacién de Sistemas

04

05

cODIGO: MP-312-PR18-P05

FEDERAL

VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Integracion y Evaluacion de Sistemas

Desarrollo de sistemas
105 dias 1 hora

Descripcion

Recibe solicitud para el desarrollo de sistema de
tramites o servicios.

Turna 