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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Comisién Coordinadora del Transporte Pablico de Michoacén, tiene
como propdsito fundamental precisar el método para realizar las funciones a cada una de las unidades
administrativas que la integran, a fin de evitar duplicaciones y determinar responsabilidades de los
mandos medios y superiores, asi como del personal que colabora con ellos, y propiciar la eficiencia y
eficacia en el trabajo, a fin de que se presten servicios con la calidad que los michoacanos requieren.

El presente Manual se elabord con base en los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y
Administracién mediante un proceso en el que participaron todos los miembros de cada una de las
unidades administrativas de la Comisién Coordinadora del Transporte Publico de Michoacan, mediante
la colaboracién en el desarrollo de los procedimientos sustantivos de cada una de ellas, de manera que
al aprobarse el mismo, se tiene la certeza de que este esfuerzo permitird avanzar en materia de
desarrollo administrativo.

El Manual se integra por el Marco Juridico que regula su funcionamiento, el Objetivo del Manual, la
Misién, Vision y los Procedimientos de la Comision. Este capitulo constituye el fin basico del presente
Manual, ya que describe paso a paso como se realizan las actividades para la prestacion de los
tramites y servicios, logrando el cumplimiento de las atribuciones asignadas a la Comision
Coordinadora del Transporte Publico de Michoacan, a través de su estructura y con el trabajo
permanente de quienes tienen la oportunidad y el privilegio de formar parte de la misma.

Este documento debera ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base en la
experiencia cotidiana, acciones de simplificacion de tramites y el desarrollo de una politica de calidad.

Atentamente

C. Marco Antonio Lagunas Vazquez
Coordinador General de la Comision
Coordinadora del Transporte Publico de Michoacéan
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1. MARCO JURIDICO

Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatal:

Constitucion Politica del Estado de Michoacan.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Michoacén.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de
Michoacan de Ocampo.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de
sus Municipios

Plan Estatal de Desarrollo Michoacan 2008-2012.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos de la COCOTRA permite conocer el funcionamiento
interno referente a la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion, establece en forma ordenada, secuencial y detallada
las operaciones que se desarrollan y permite la delimitacion de las responsabilidades
operativas para la ejecucion, control y evaluacion a la vez que establece las politicas
y lineamientos generales que deberan observarse, ademas de que es un instrumento
gue facilita la induccién, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de
los procedimientos.

3. MISION

Atender en forma honesta, eficiente y democratica las facultades y obligaciones que
le confiere expresamente auxilidndose para el despacho de los asuntos de su
competencia con las dependencias de la Administracion Publica Estatal Centralizada
y entidades de la Administracién Paraestatal, que instituyen la Constitucién Politica
del Estado de Michoacan de Ocampo, la Ley Orgénica de la Administracién Publica
Estatal, la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de
Ocampo y las demas disposiciones vigentes con objeto de lograr un transporte digno
para los usuarios del mismo, a través de la aplicacion correcta de leyes y
reglamentos, asi como su control, estudio y planeacion tanto para el presente como
para el futuro, apegada a la Ley, las facultades y obligaciones de los usuarios y
transportistas del Servicio Publico de Transporte del Estado.

4. VISION

Mejorar los estandares de calidad en el transporte publico, a través de una
organizacion descentralizada, efectiva, honesta y transparente, que facilite los
procesos y establezca los controles adecuados para ello, logrando asi cumplir las
demandas fundamentales de la sociedad referentes al transporte publico, a la vez que
permita construir las bases para un desarrollo préspero y sustentable en el mediano y
largo plazo.
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS

A) COORDINACION GENERAL

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Concesionamiento del transporte publico en todas sus
modalidades

Cdédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-CG-01

Unidad Responsable: Coordinacion General

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Concesionar, conforme a los requisitos previstos en la Ley de Comunicaciones y Transportes del
Estado de Michoacan de Ocampo, su Reglamento y demés normatividad aplicable a las personas
fisicas y morales para la prestacion del servicio publico de transporte en sus diferentes modalidades en
forma transparente, eficiente y con prontitud, vigilando que los solicitantes cumplan con los requisitos y
estudios técnicos respectivos, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables en la
materia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Politicas para el Concesionamiento:
El otorgamiento de la concesion para prestar el servicio publico de transporte, estara sujeto a los
requerimientos de la planeacion del transito y transporte en el Estado, y con base a los estudios y
dicthmenes técnicos que al efecto realice la Comision Coordinadora del Transporte Publico de
Michoacén, quien formulara en su caso el Dictamen de Oferta - Demanda y la Declaratoria de
Necesidad Publica de Servicio y las Modalidades en que se requiere el mismo.
Los lineamientos y criterios para la elaboracion de los estudios mencionados, se estableceran por
la Coordinacion General, en coordinacion con las direcciones de Asuntos Juridicos y de
Planeacion, respectivamente, asi como el formato de resolucion administrativa para el
otorgamiento de concesiones.
2. Requisitos para el tramite de concesidn del servicio de transporte publico en todas sus
modalidades:
Presentar solicitud por escrito, ante la COCOTRA, a través de la Oficialia de Partes de la misma,
en original y copia, la que deberd acompafiarse de la documentacion siguiente:
1) Certificado médico de buena salud expedido por una institucion de salud oficial.
2) Copia certificada del acta de nacimiento del solicitante.
3) Identificacion oficial del solicitante.
4) Copia de la licencia vigente de conductor del servicio publico del solicitante. TratAndose de
mayores de 60 afios, no se requiere la licencia.
Rev. 00
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6)

7

8)

9)

Original de comprobante de domicilio incluyendo el cédigo postal, dicho documento no debera
presentar una antigiedad mayor a dos meses a partir de la fecha de presentacion de la
solicitud.

Carta de no antecedentes penales expedida por la Procuraduria General de Justicia del
Estado, asi como carta de residencia y buena conducta otorgada por el Ayuntamiento que
corresponda al domicilio del solicitante.

Certificado de no Concesion, expedido por el titular de la Direccién de Transporte.

Presentar factura del o los vehiculos que se destinaran a la prestacion del servicio, los que
deberan tener una antigiiedad maxima de doce afios, y pago de tenencia al corriente, en caso
de permiso provisional temporal el vehiculo a registrar deberd portar placas del servicio
particular a nombre del interesado;

Proyecto que ponga de manifiesto la forma en que el solicitante llevard a cabo la prestacion del
servicio.

3. Ademas de los anteriores requisitos y una vez que haya resultado beneficiario, debera exhibir
poéliza del seguro de viajero a nombre del solicitante, expedido por una compafiia aseguradora
reconocida a nivel nacional que cumpla con las disposiciones normativas que regulan las
actividades en materia de contratos e instituciones y sociedades mutualistas de seguros, cuya
vigencia nunca deber ser menor al término previsto para la siguiente revalidacién y hacerse
designacion de beneficiario en los términos que marca la Ley de Comunicaciones y Transporte del
Estado y su Reglamento.

Para el caso de que los interesados sean personas morales, deberan anexar ademas original y copia

de:

1)

2)

3)

4)

Copia certificada de la escritura constitutiva de la sociedad, asi como copia del Acuerdo de
registro ante la autoridad competente. Cuando la sociedad ya sea concesionaria, se citara su
namero de escritura constitutiva y se acomparara con copia certificada del registro anterior;

Acreditar la personalidad juridica del representante legal;

Presentar facturas o carta facturas del o los vehiculos que se destinardn a la prestacion del
servicio. En caso de permiso provisional el vehiculo a registrar deberd portar placas del
servicio particular a nombre del interesado.

Presentar proyecto que ponga de manifiesto la forma en que se llevarad a cabo la prestacion
del servicio publico. Cuando se trate de establecer nuevos sistemas o rutas se agregaran los
planos y documentos donde se especifiquen dichos sistemas, itinerarios a seguir y el equipo
gue se pretende utilizar.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a Municipios y poblaciones contempladas en los estudios técnicos
realizados por la COCOTRA, asi como en el Dictamen de Oferta - Demanda y la Declaratoria de
Necesidad Publica de Servicio y las Modalidades, consideradas como factibles de ofertar.
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1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan.

e Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan.

e Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Reglamento Interior de la Comisién Coordinadora del Transporte Pablico de Michoacéan.

e Acuerdo Delegatorio de fecha, 23 de diciembre de 2008, emitido por el C. Gobernador del Estado,
Mtro. Leonel Godoy Rangel.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

modalidades

Concesionamiento del transporte publico en todas sus

Caodigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-CG-01

Unidad Responsable:

Coordinaciéon General

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Presenta solicitud por escrito y requisitos
establecidos para la prestacion de un
servicio de transporte publico.

Solicitante

Solicitud de
Concesioén

Solicitud y
requisitos

Recibe documentos, captura en banco de
datos y procede a realizar revision
cuantitativa de anexos. Si encuentra algun
faltante lo har4d saber al interesado al
momento para que complemente la
informacién en el plazo de 15 dias habiles. Si
no presenta la informacién faltante en dicho
plazo, se tendra por rechazada la solicitud y
se archivara. Es indispensable el domicilio
con C.P. del solicitante, en caso de no
presentarlo se tendra por incompleta la
documentacién y se remitira al archivo.

Oficialia de
Partes de la
COCOTRA

Solicitud

Solicitud
rechazada

Si no tiene faltante de documentacion se
turna para la elaboracién del estudio técnico
respectivo, y se emite respuesta al
peticionario donde se le informa que sera
evaluada en funcion de la oferta y la
demanda del transporte en el Estado.

Oficialia de
Partes de la
COCOTRA

Solicitud

Solicitud
aceptada

Realiza estudio comparativo y emite
dictamen técnico. Si es positivo se turna a la
Direccion de Asuntos Juridicos para la
elaboracién del proyecto de resolucion
administrativa.

Director de
Planeacién y
Proyectos

Solicitud y
requisitos

Dictamen
técnico
positivo

Si el dictamen es negativo éste se hara del
conocimiento del solicitante y remite para su
archivo.

Director de
Planeacién y
Proyectos

Dictamen
Técnico

Dictamen
Técnico
negativo.
Respuesta

Elabora proyecto de resolucion
administrativa con base en el dictamen
técnico positivo 'y somete para su

autorizacion y firma al Coordinador General.

Director de
Asuntos
Juridicos

Dictamen
técnico
positivo

Proyecto de
Resolucién
Administrativa

Revisa y firma resolucién administrativa, y
turna expediente a la Direccién de
Transporte; autorizando recibir el pago de

concesionamiento.

Coordinador
General

Resolucién
administrativa

Expediente
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 |Recibe expediente y notifica al interesado, | Director del Expediente Notificacion
solicitindole documentacién complementaria | Transporte
en los términos del articulo 19, parrafo segundo
del Reglamento de la Ley de Comunicaciones y
Transportes del Estado.
9 |Recibe notificacién, presenta requisitos Yy | Solicitante Notificacion Requisitos y
procede a realizar el pago. recibo de
pago
10 | Recibe documentos y placas del M6dulo de la | Director del Recibo de pago | Placas,
Secretaria de Finanzas y Administracién vy | Transporte y requisitos tarjeta de
verifica recibo de pago, placas, tarjeta de circulacién y
circulacién y engomado. Para proceder a engomado.
entrégaselas al concesionario
11 | Recibe placas y documentos. Solicitante Placas, tarjeta | Acuse de
(concesionario) | de circulaciény | entrega de
engomado. placas
tarjeta de
circulacion y
engomado
12 |Turna expediente a la Subdireccién de |Director de Expediente Expediente
Informatica para captura y elaboraciéon de | Transporte de
Titulo. Concesioén
13 |Captura informacioén, elabora Titulo de |Subdirector de |Expediente de |Titulo de
Concesion y lo presenta al Coordinador | Informética concesion Concesién
General para su visto bueno y en su caso su
rabrica.
14 | Firma Titulo y lo entrega al concesionario. Coordinador Titulo de Titulo de
General Concesion Concesioén
15 |Firma y recibe titulo de concesion. Concesionario | Titulo de Titulo de
Concesion Concesién
Fin del procedimiento.
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3. FLUIOGRAMA
Oficialia de Director de Director Coordinador Subdireccion
Solicitante Partes de la Planeacion y de General Direccién de
COCOTRA Proyectos Asuntos del Transporte Informatica
Juridicos
Presenta solicitud Recibe y
para la prestacion de p| revisa
Servicio de documentos
Transporte Publico
Complementa Realiza
requisito, si no, se esetﬁﬁ{: y
rechaza la ¢Cumple? h
solicitud y se > D#:tamen
. ecnico
archiva
No Sj v
Se da Elabora
respuesta al < Positivo | | proyecto
solicitante y se h de .
i resolucion
remite para No Si
archivo.

Revisay
firma
resolucion
administrativa

para turnarla

a Direccion
Recibe de Transporte
notificacion, En base a oficio
presenta notifica al solicitante y
<« solicita requisitos en

requisitos y <
realiza el pago
por derechos
de concesion

5 9

Verifica el recibo

términos del Art. 19
del Reg. de la Ley

de pago, placas, y
Recibe placas y tenencias; las
Tarjetas. ~ entrega al

concesionario y
turna el expediente
a la Subdireccién
de Informética

Captura
Firmay recibe informacion
titulo de Firma Titulo de y elabora
Concesion Concesioény lo titulo,
entrega al enviandolo a
concesionario 1 Coordinacié
Or‘~ e n General
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B) DIRECCION DEL TRANSPORTE

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Tramité unico vehicular del transporte publico para
concesionarios

Cdédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DT-01

Unidad Responsable: Direccion del Transporte

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Atender en forma eficaz, eficiente con prontitud y cordialidad a los concesionarios y publico en general
en los tramites que realicen relativos al transporte publico, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables en la materia.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. El tramite Unico vehicular del transporte publico se realizard a través del Departamento de
Autorizacion y Gestion dependiente de la Direccion del Transporte de la COCOTRA (Ventanilla
Unica), conforme a las variables siguientes:

a) Cambio de vehiculo.

b) Reposicion de placas, tarjetas de circulacion y control.
¢) Revalidacién anual de concesion.

d) Depésito de placas de circulacion.

e) Certificados de no concesion.

f) Alta de vehiculo.

2. Se proporcionara atencion en la Ventanilla Unica al concesionario en forma personal de quien
realiza el tramite. En caso de ser persona moral, se atenderda al representante legal el cual debera
presentar el documento que lo acredite como tal. En ambos casos se debera solicitar la credencial
de elector u otro documento de identificacion oficial, a efecto de constatar la identidad de quien
realiza el tramite.

3. Para cada una de las variables anteriores es imprescindible que el concesionario presente o exhiba
el original o copia cotejada del titulo o acuerdo de concesion.

4. Todos los pagos de revalidacion anual de la concesidén que no se encuentren al corriente deben
someterse al Coordinador General de la COCOTRA, para su respectiva autorizacion de pago, de
conformidad con lo estipulado en el articulo 9 fraccién | del Reglamento Interior de la Comision
Coordinadora del Transporte Publico de Michoacan, que a la letra dice:

“Someter al Coordinador General la renovacién de concesiones y permisos para la prestacion de
los servicios del transporte publico en todas sus modalidades.”
Rev. 00
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9.

El trato del personal de la Ventanilla Unica hacia los concesionarios y publico en general debera
realizarse con amabilidad, prontitud, eficacia y buen trato.

El tramite ante la Ventanilla Unica es completamente gratuito, solamente se realizaran los pagos
ante el Médulo de la Secretaria de Finanzas y Administracion conforme a las tarifas establecidas
en Ley de Ingresos del Estado de Michoacan.

El modelo del vehiculo para dar de alta debe ser como minimo 12 afios de antigiiedad, de
conformidad con lo sefialado por el articulo 15, inciso d) del Reglamento de la Ley de
Comunicaciones y Transportes del Estado.

Se realizard una revision al expediente del concesionario y si faltara algun requisito de los que
marca la normativa aplicable o se encuentran vencidos, se le solicitaran por escrito la reposicién al
concesionario.

Requisitos por cada variable de tramite.

Para el cambio de vehiculo el concesionario debera presentar los requisitos siguientes:

Ultimo pago de revalidacion (original y copia)
Tarjeta de circulacién. (original)
Tarjeta de control (original)
Tarjeta de registro de concesiones de servicio publico y micro-.chip ( original)
Baja del vehiculo (original)
Manifestacion de baja en caso de ser servicio publico (original).
Pago de la baja en caso se ser servicio publico. (original)
Factura o carta factura del vehiculo a nombre del concesionario (original y dos copias).
Revista mecanica con una vigencia no mayor a 30 dias de expedida (original y copia)
. Seguro del viajero anual vigente (original y dos copias)
Tres udltimos pagos de tenencia (original y copia). En caso de vehiculos de otro estado 5
Ultimos pagos de tenencia o refrendos.
Identificacion oficial del concesionario y de quién realiza el tramite. (original y copia)
Licencia de servicio publico vigente (original y copia)

PP OO~NOOOTA,WNPE
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Para la reposicion de placas de circulacién, tarjeta de control y tarjeta de circulacién:

Ultimo pago de revalidacion (original y copia)

Tarjeta de circulacién ( original y copia)

Tarjeton de control (original y copia)

Identificacion oficial del concesionario y de quién realiza el tramite. (original y copia)

En caso de reposicion de tarjetas de control y circulacidon aplica el comprobante actual del
domicilio del concesionario. (original).

Denuncia ante el Ministerio Publico donde se especifique la pérdida o robo de la o (s) placas,
y/o tarjetas de control y circulacién (original y copia). En caso de reposicion de placas por
deterioro, debera presentar las placas a sustituir y no sera necesario la denuncia ante el
Ministerio Publico, ni la comparencia ante la Direccidon de Asuntos Juridicos de la COCOTRA.
7. Certificado de no infraccidn expedido por la Direccién de Seguridad Publica y Transito del
Estado, sellada por la Direccién de Operacion de la COCOTRA, (original y copia).

agrLONE
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8. Comparecencia ante la Direccion de Asuntos Juridicos de la COCOTRA, por la pérdida o robo
de la (s) placas

Para la revalidaciéon anual de la concesion:

Ultimo pago de revalidacion original y copia)

Tarjeta de de circulacién de control (original y copia )

Tarjeta de control (original y copia)

Identificacion oficial del concesionario y de quién realiza el tramite. (original y copia)
Seguro de viajero vigente (original y copia)

Revista mecanica con una vigencia no mayor a 30 dias de expedida (original y copia).
Licencia de servicio publico vigente (original y copia)

NookrwpdrE

Para el depdsito de placas de circulacion:

1. Ultimo pago de revalidacion (original y copia)

2. Tarjeta de circulacién ( original y copia)

3. Tarjetdn de control (original y copia)

4. Tarjeta de registro de concesiones del servicio publico y micro-chip (originales )

5. Identificacién oficial del concesionario y de quién realiza el tramite. (original y copia)
6. Placas originales

Para la expedicién de certificado de no concesion:

1. Solicitud elaborada
2. Identificacion oficial del interesado.(original y copia)
3. Copia del acta de nacimiento.

Para el alta de vehiculo:

Ultimo pago de revalidacion (original y copia).

Manifestacién de baja de las placas depositadas.

Baja del vehiculo en caso de ser servicio particular (original)

Manifestaciéon de baja en caso de ser servicio publico (original).

Pago de la baja en caso de ser servicio publico (original).

Factura o carta factura del vehiculo a nombre del concesionario (original y dos copias).
Revista mecanica con una vigencia no mayor a 30 dias de expedida (original y copia)
Seguro del viajero anual vigente (original y dos copias).

Tres ultimos pagos de tenencia (original y copia). En caso de vehiculos de otro estado 5
tltimos pagos de tenencia o refrendos.

10. Identificacion oficial del concesionario y de quién realiza el tramite. (original y copia)
11. Licencia de servicio publico vigente (original y copia)

CoNoOAWNE

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Transporte
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1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de
Ocampo.

e Reglamento Interior de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de Michoacan.

e Manual de Organizacion de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de Michoacén.

e Ley de Ingresos del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Tramité Unico vehicular del transporte
concesionarios

publico para

Cddigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-DT-01

Unidad Responsable:

Direccion del Transporte

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area Insumo

Salida

1

Solicita tramite Unico vehicular de
acuerdo a las variables siguientes:
cambio de vehiculo, reposicion de placas,
tarjetas de control y circulacion depdsito
de placas, revalidacion anual de la
concesion, alta de vehiculo y certificados
de no concesion.

Concesionario y/o | Peticion de
persona tramite
interesada

Solicitud

Verifica que la documentacién retna los
requisitos establecidos.

Si estos no estdn completos los devuelve,
se orienta y solicita complemento de la
documentacion.

Encargado de la Solicitud
Ventanilla Unica
del Dpto. de
Autorizacion y
Gestion

Solicitud
rechazada

Si los documentos estan completos,
consulta la base de datos y elabora
manifestacion de alta o baja segun
corresponda.

Si no, se regresa a la actividad 1.

Encargado de la Documentos
Ventanilla Unica | completos
del Dpto. de
Autorizacion y
Gestion

Manifestacion

Remite el documento para revision, firma
y sello de los Titulares de la Direccion del
Transporte y del Departamento de
Autorizacion y Gestion.

Encargado de la Manifestacion
Ventanilla Unica
del Dpto. de
Autorizacion y
Gestion

Manifestacion
y requisitos
del tramite

Una vez firmados emite la orden de pago
y solicita al concesionario que realice el
pago respectivo en el mddulo de la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

Encargado de la Orden de
Ventanilla Unica | pago

del Dpto. de
Autorizacion y
Gestion

Orden de
pago

Realiza pago en el moédulo de la
Secretaria de Finanzas y Administracion

Concesionario y/o | Orden de
persona pago
interesada

Pago
realizado

Recibe el comprobante de pago de
contribuciones del médulo vy lo integra al
tramite Unico vehicular, segun
corresponda, y procede a la entrega de
los documentos de su trdmite, al
concesionario y/o persona interesada.

Encargado de la Comprobante
Ventanilla Unica | de pago de

del Dpto. de contribucione
Autorizacion y s del tramite.
Gestion

Entrega de
documentos
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 |Recibe documentos, seguin corresponda la | Concesionario y/o |Entrega de
: L " Documentos
variante del tramite que solicitd. persona documentos o
! recibidos
interesada
9 |Turna al personal de la Subdireccion de | Encargado de la Documentos ”
- S o o Informacién
Informatica para captura y actualizacion de | Ventanilla Unica recibidos
. para capturar
la base de datos respectiva. del Dpto. de
Autorizacion y
Gestion
10 |Registra y Actualiza base de datos con la | Subdirector de Informacién | Registray
captura del trdmite Gnico vehicular. Informatica para actualiza el
capturar tramite.
11 | Turna documentos para la integracion de \E/nctarg'elxldoudg la Registra y Copias del
documentos deInDaT a d nica actualiza el | tramite
€l Dpto. de tramite. vehicular.
Autorizacion y
Gestion
12 |Recibe e integra en el archivo |Jefe del Dpto. de |Copias del |Archivo
correspondiente. Concesiones y tramite
Registro del vehicular
Transporte
Fin del Procedimiento
Rev. 00

16/11/ 09




Manual de Procedimientos de la Comision Coordinadora
del Transporte Publico de Michoacéan

REV: 00

FECHA : 16/11/09

HOJA: 18

DE: 106

3. FLUJOGRAMA

Concesionario
ylo persona
interesada

Encargado de la
ventanilla del
Depto. De
Autorizacion y
Gestion

Director del
Transporte

Jefe del Dpto. de
Autorizacion y
Gestion

Subdirector
de

Informatica

Jefe del Dpto.
de
Concesiones
y Registro del
Transporte

Inicio

y

Solicita tramite
Unico de
acuerdo a las
variables

Verifica que la

1N docurpentat:lon
redna los
requisitos

establecidos

Realiza pago
en modulo
de la SFA

e

Cumple con
requisitos

<

Sl

Elabora
manifestacion
de alta o baia

v

Remite
documento

para firmas y
sellos

Emite orden de
pago y solicita
realizar pago

Revisa,
firma, sella

Revisa,
firma, sella

|

Envia a
Ventanilla del
Depto. de

en modulo de
la SFA

Recibe comprobante
lo integra al tramite

vehicular y procede a
entrega de
documentos

®

Autorizacién y
Gestion
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Concesionario Encargado de la Director del | Jefe del Dpto. de Subdirector Jefe del Dpto.
ylo persona Ventanilla del Transporte Autorizacion y de de
interesada Dpto. De Gestion Informatica Concesiones
Autorizacién y y Registro del
Gestion Transporte
? Turna al personal Registra
Recibe de la subdireccion actt?aliza '3;
documentos Lyl ge informatica base de datos
para captura y con la captura
actualizacion de del tramite
datos vehicular
Turna doc. para la
integracion en el
expediente del
concesionario y/o
persona
interesada
Recibe e
integra en el
archivo del

concesionario

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Depuracién e integracion de los documentos en los expedientes
de los concesionarios
Cdédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DT-02
Unidad Responsable: Direccion del Transporte.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Consolidar, organizar, actualizar y controlar la documentacién de los tramites concluidos por las
diferentes unidades administrativas de la COCOTRA, mediante la integracién y depuracién de los
documentos que conforman el archivo que contiene los expedientes de los concesionarios.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

El personal del Departamento de Concesiones y Registro dependiente de la Direccién del Transporte
de la COCOTRA, para la depuracion e integracion de los expedientes de concesionarios debera
apegarse a los lineamientos siguientes:

1. La documentacion se organizard de acuerdo como fue generada, respetando el principio de
procedencia y de orden original.

2. El orden de los documentos que integraran los expedientes de los concesionarios, sera conforme a
lo siguiente:

Documentos basicos:

a)

Solicitud de concesién, o documento que dio origen. (En caso de concesiones anteriores al
2000 se integrara el documento de acuerdo de la autoridad competente). (En el caso de haber
transferencias se integraré la resolucion juridica).

Acta de nacimiento (Original).

Carta de no antecedentes penales.

Carta de residencia y buena conducta.

Certificado de no concesion.

Certificado médico.

Comprobante de domicilio.

Dictamen técnico.

Titulo de concesion.

Documentacion complementaria:

a)
b)
c)
d)

Factura del vehiculo.

Tarjeta de circulacion y de control.

Manifestacién de alta del vehiculo y recibo correspondiente.
Manifestacién de baja del vehiculo y el recibo correspondiente.
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e) Licencia del servicio publico.
f) Seguro del viagjero.
g) Revista Mecanica.

h) Los cinco ultimos recibos de pago consecutivos.

i) Registro de infracciones

i) Excepciones: actas, certificaciones, autorizaciones, amparos y demas documentacion.

k) Copia certificada del acta de nacimiento del beneficiario, en caso de que el concesionario haya
hecho tal designacion ante la COCOTRA.

responsabilidad.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Transporte.

1.4 Fundamento Legal:

Para el procedimiento de depuracion de la informacion que no presente ningln valor o haya
perdido vigencia, debera hacerse un analisis previo y una opinién técnica con la argumentacion
detallada de la informacién, con la finalidad de evitar que se pierda informacion vital. En todos los
casos deberd levantarse un acta respectiva, asi como dejar una muestra documental, para su
conservacion en el archivo histérico.

La depuraciéon de la informacion exige conocimientos técnicos, debiendo hacerse ademas con

Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento Interior de la Comisién Coordinadora del Transporte Pablico de Michoacéan.

Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus

Municipios.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Depuraciéon e Integracion de los documentos en los
expedientes de concesionarios.

Cdédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DT-02

Unidad Responsable: Direccion del Transporte.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Turna documentos del tramite para su |Jefe del Documentos | Documentos
integracion respectiva Departamento de del tramite.

Autorizacion y
Gestion.

2 | Recibe los documentos de los tramites de los | Jefe del Depto. de | Documentos | Documentos

concesionarios. Concesiones y del tramite. | del tramite.
Registro.

3 |Consulta en la base de datos la localizacion | Jefe del Depto. de | Expediente | Expediente
del expediente del concesionario y se captura | Concesiones y depurado
e integra el documento del tramite, asi como | Registro.
depura la documentacién complementaria que
perdio vigencia.

4 | Destruye la documentacién que se depura, ya | Jefe del Depto. de | Expediente | Documentos
sea por estar duplicada o que ya perdid | Concesionesy depurado que
vigencia, levantandose el acta | Registro. perdieron
correspondiente. vigencia o

duplicados.

5 |Resguarda y archiva el expediente del|Jefe del Depto. de | Expediente |Expediente
concesionario conforme a su clasificacion. Concesiones y actualizado | actualizado

Registro.
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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Jefe del Dpto. de Autorizacion y Gestion

Jefe del Dpto. de Concesiones y Registro del
Transporte

Inicio

Turna documentos del tramite
para su integracion

Recibe documentos de los
tramites de los

respectiva

A 4

concesionarios

Consulta en la base de datos
el exp. del concesionario y se
captura e integra el
documento del tramite, asi
también depura la
documentacion
complementaria.

v

Destruye la documentacion
depurada.

\ 4

Resguarda y archiva exp. de
concesionario

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Consulta y préstamo de los expedientes de los concesionarios de
la COCOTRA.
Cdédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DT-03
Unidad Responsable: Direccion del Transporte.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar en forma &gil y oportuna un servicio de consulta y préstamo a las diferentes unidades
administrativas que integran la Comisién Coordinadora del Transporte del Estado de Michoacan, de los
expedientes que constituyen el archivo Unico de expedientes de los concesionarios.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Jefe de Departamento de Concesiones y Registro del Transporte debera facilitar el servicio de
préstamo interno para su consulta a los servidores publicos de las unidades administrativas que
integran la Comision Coordinadora del Transporte del Estado de Michoacan, que en el ambito de
su competencia lo requieran, mediante el llenado de un vale de préstamo y/o a través de un oficio
con el compromiso de reintegrarlo conforme al tiempo establecido en el mismo.

2. Queda prohibido al personal que hace uso de los expedientes, extraer documentacion que forma
parte del mismo.

3. No se facilitara sin excepcion alguna, expedientes de concesionarios a los usuarios si no cuentan
con un vale de préstamo y/o oficio de solicitud respectivo.

4. La solicitud para consulta de los expedientes debera realizarse por escrito, con la finalidad de tener
un adecuado control y proporcionar un mejor servicio.

5. Todos los vales de préstamo de expedientes deberan firmarse por el titular y/o responsable del
Departamento de Concesiones y Registro del Transporte y por los usuarios.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Transporte.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo
Reglamento Interior de la Comisién Coordinadora del Transporte Publico de Michoacéan.

Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Consulta y préstamo de los expedientes de los concesionarios
de la COCOTRA.

Cdédigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-DT-03

Unidad Responsable:

Direccion del Transporte.

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Solicita préstamo o consulta de uno o varios | Servidores Préstamo o Solicitud por
expedientes de concesionarios. publicos de las consulta escrito
unidades
administrativas
de la COCOTRA.
(solicitante)

2 | Consulta en el sistema la localizacion exacta | Jefe del Dpto. de | Solicitud por | Expediente
del expediente del concesionario. Si  no|Concesionesy escrito localizado
encuentra el expediente, le comunica al|Registro del
solicitante lo procedente. Transporte

3 | Regresa posteriormente, de acuerdo a la | Solicitante Busqueda de | Expediente
fecha de devolucion sefialada. expediente localizado

4 | Si encuentra expediente elabora el vale de | Jefe del Dpto. de | Solicitud por |Vale de
préstamo de expedientes y recaba las firmas | Concesiones y escrito préstamo
del mismo. Registro del

Transporte

5 |Archiva el vale del préstamo para su|Jefe del Dpto. de |Vale de Expediente

resguardo y entrega el expediente. Concesiones y préstamo. de
Registro del concesionario
Transporte .

6 |Consultay devuelve expediente conforme al | Servidores Expediente Expediente

tiempo establecido publicos de las de de
unidades concesionario | concesionario
administrativas
de la COCOTRA.

7 |Recibe expediente, devuelve vale de |Jefe del Dpto. de | Expediente Vale del

préstamo e integra en al archivo respectivo. | Concesiones y de Expediente
Registro del concesionario | del
Fin del Procedimiento Transporte concesionario
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Servidores publicos de las Unidades
Administrativas de la COCOTRA

Jefe del Dpto. de Concesiones y Registro del

Transporte

Inicio

y

Solicita préstamo o
consulta de uno o

Consulta en el sistema
la localizacién exacta

varios exp. de
concesionarios

A

Regresa, de
acuerdo a la fecha

A 4

del exp. del
concesionario

NO Encuentra

de devolucion -
sefialada

Consulta 'y
devuelve exp.

expediente

Sl

Elabora vale de préstamo
de exp. y recaba las firmas
del mismo

|

Archiva vale para su

A

conforme al tiempo
establecido

resguardo y entrega exp.

Recibe exp. devuelve vale

de préstamo e integra en el
archivo respectivo

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Deposito, resguardo y entrega de placas de concesionarios
Cdédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DT-04
Unidad Responsable: Direccién del Transporte.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Resguardar y controlar el depdésito de las placas confiadas por los concesionarios ante la COCOTRA.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las placas depositadas deberan registrase en el sistema mediante un alta, la cual debera
imprimirse para la firma de quien recibe, y de quién las entrega y se archivara para su control
respectivo.

2. Las placas deberan ser resguardas y controladas por el Jefe del Departamento de Concesiones y
Registro del Transporte en un lugar con medidas de seguridad.

3. La solicitud por parte de los concesionarios de placas depositadas deberé realizarse mediante una
baja en el sistema, misma que se imprimira como control para su firma de quién entrega y recibe.

Para la devolucidn a los concesionarios de las placas depositadas deberan cubrir los requisitos
siguientes:

a)
b)

Titulo de concesion (original y copia)

Ultimo pago de revalidacion. (original y copia)

Tarjetas de control y de circulacion. (original y copia)

Manifestacién de la baja de las placas depositadas. (original y copia)
Baja del vehiculo (original y copia)

Factura o carta factura (original y copia)

Revista mecénica (original y copia)

Seguro del viajero (original y copia)

3 pagos de tenencias del Estado, 5 tenencias o refrendos de otro Estado (original y copias de
cada uno)

Identificacion oficial. (Original y copia)

Licencia de servicio publico. (Original y copia)

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion del Transporte.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo,
Reglamento Interior de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de Michoacan.

e Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Deposito, resguardo y entrega de placas de concesionarios

Cédigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-DT-04

Unidad Responsable:

Direccion del Transporte.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Presenta placas para deposito Concesionario Placas Placas

2 |Recibe y remite placas de depésito |Jefe del Dpto. de |Placas Placas en
entregadas por el concesionario para su |Autorizaciony deposito
resguardo. Gestion.

3 |Recibe y registra en el sistema las placas de | Jefe del Dpto. de |Placas Alta de
depdsito de los concesionarios y genera e | Concesionesy deposito de
imprime el alta de depdésito de las placas. Registro del placas

Transporte

4 | Firma el alta por quien recibe y entrega. Concesionarioy | Alta de Alta de
Jefe del Dpto. de | deposito de | deposito de
Concesiones y placas placas
Registro del firmada
Transporte

5 | Resguarda las placas en un lugar seguro y el | Jefe del Dpto. de | Alta de Placas
documento del alta se archiva. Concesiones y deposito de | resguardadas

Registro del placas
Transporte firmada

6 | Solicita devolucién de placas depositadas Concesionario Placas Solicitud de

resguardadas | devolucion

7 |Recibe solicitud y verifica requisitos para | Jefe del Dpto. de | Solicitud de | Solicitud de
devolucion y turna para su atencion. Autorizacion y devolucion devolucion

Gestion.
8 | Verifica alta de deposito de placas y emite la | Jefe del Dpto. de | Solicitud de | Baja de
baja respectiva Concesiones y devolucion deposito de
Registro del placas
Transporte
9 | Recibe placas depositadas y entrega Jefe del Dpto. de | Alta de Alta de
Autorizacion y depdsito de | deposito de
Gestion. placas placas
firmada
10 |Recibe placas depositadas Concesionario Alta de Placas
deposito de
Fin del Procedimiento placas
firmada
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Concesionario

Jefe del Depto. De

Autorizacion y Gestion

Jefe del Depto. de

Concesiones y Registro

del Transporte

Inicio

v

Presenta placas
para depdsito

Firma el alta por quien

Y

Recibe y remite placas
de depdsito entregadas

por el concesionario
para su resquardo

v

Recibe y registra en el
sistema las placas de
depésito de los
concesionarios y genera
el alta de depésito de las
placas.

v
Firma el alta por quien

recibe y entrega -

recibe y entrega

Solicita devolucion de

\4

Resguarda las placas en un
lugar seguro y el documento
del alta se archiva.

Recibe solicitud y verifica

requisitos para devolucion y
turna para su atencion.

Recibe placas P

Fin

placas depositadas <
Recibe placas P
depositadas -

Verifica alta de depdsito de

placas y emite la baja
respectiva

depositadas y entrega
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Formacion, capacitacion y adiestramiento de los conductores del
servicio publico del transporte.
Cdédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DT-05
Unidad Responsable: Direccion del Transporte

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Promover y supervisar la capacitacion impartida a través de las instituciones publicas o privadas a los
conductores y/o prestadores del servicio publico del transporte, con la finalidad de que los mismos,
efectden su trabajo con calidad, en forma eficaz y eficiente, en beneficio del publico en general
(usuario), de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Es indispensable que todo conductor para que preste sus servicios en el transporte publico en el
Estado de Michoacan, debera de acudir a cursos de capacitacion promovidos por la COCOTRA.

2. Debe existir un programa anual calendarizado para realizar cursos de capacitacion a los
conductores del transporte publico.

3. Debera establecerse acuerdos con los concesionarios con el objetivo de que los operadores de
sus unidades del servicio publico concurran a los cursos de capacitacion.

4. Debera realizarse una convocatoria oficial a los concesionarios, para los cursos de capacitacién
con una anticipacion de 15 dias.

5. Se debera coordinar con los Delegados Regionales sobre los cursos de capacitacion.

6. Deberan establecerse convenios de colaboracién con las instituciones publicas y privadas para la
imparticién de los cursos de capacitacion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion del Transporte

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Comisién Coordinadora del Transporte Publico de Michoacan.
Manual de Organizacion de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de Michoacén.
Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo,
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Formacién, capacitacion y adiestramiento de los conductores del
servicio publico del transporte

Cdédigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-DT-05

Unidad Responsable:

Direccion del Transporte

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Realiza convocatoria oficial a los |Jefe del Dpto. de | Convocatoria Oficio
concesionarios y/o representantes | Capacitacion para
para una invitacion de asistir a|la Calidad del
cursos de capacitacion. servicio.

2 |Recibe oficio de convocatoria y | Concesionarios y/o | Oficio Respuesta
remite la relaciébn de las personas | representantes. positiva 0
gue asistiran al curso. Puede ser negativa.
negativa.

3 | Se concentran los participantes en | Participantes Respuesta Respuesta
el lugar establecido para llevar positiva positiva 0
acabo el curso de capacitacion. negativa. negativa.

4 | Formaliza el desarrollo del curso |Instructores y/o Documentacion | Desarrollo del
de capacitacion. participantes. del curso. curso

5 | Concluido el curso de capacitacion, | Jefe del Dpto. de | Desarrollo del Constancia de
extiende un reconocimiento a los | Capacitacién para |curso reconocimiento
participantes. la Calidad del

servicio.

6 |Recibe su constancia de | Participantes. Constancia de Constancia de
reconocimiento al curso de reconocimiento. | reconocimiento
capacitacion.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Dpto. de
Capacitacion para la
Calidad del Servicio

Concesionarios y/o
representantes

Conductores del servicio
publico del transporte
(participantes)

Instructores y/o
participantes

Inicio

A 4

Convoca los
concesionarios y/o
representantes para

Recibe oficio de
convocatoria y remite
la relacion de las

asistir a cursos de
capacitacion

\ 4

personas que
asistiran al curso

Se concentran en el
lugar establecido para
llevar a cabo el curso

—

Formalizan el
desarrollo del curso
de capagitacién

Extiende reconocimientos
una vez
Concluido el curso de
capacitacion.
Recibe su constancia
> de reconocimiento al
curso de capacitacion
\ 4
Fin
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C) DIRECCION DE PLANEACION Y PROYECTOS

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Autorizacion, modificacion, asignacién y ampliacion de rutas
Cdédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DPP-01
Unidad Responsable: Direccién de Planeacion y Proyectos.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dirigir, realizar y regularizar la planeacion del transporte publico dentro de las vias de comunicacion en
el Estado de Michoacén, de conformidad con la normativa aplicable.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

2.

8.

Se requiere presentar una solicitud por escrito requisitada ante la Oficialia de Partes de la
COCOTRA, en el cual se demanda una autorizacién de ruta o cualquier modificacién a la misma.
El itinerario comprendera el recorrido que deben hacer los vehiculos autorizados para el transporte
publico en las vias del Estado, con un origen, un destino; y puntos intermedios que fije la
concesion.

En toda autorizacién de rutas del servicio de transporte publico, se sefalara la distancia entre los
puntos del itinerario autorizado, el estado del camino y la importancia de los centros de poblacién.
El Titular del Poder Ejecutivo del Estado, a través de la COCOTRA, podra en cualquier tiempo
modificar las rutas, por razones de interés publico, previo estudio técnico y socioecondmico sobre
la costeabilidad del servicio. Los interesados haran las manifestaciones que estimen pertinentes
dentro del término de tres dias habiles a partir del dia en que se les notifique las modificaciones.
Cuando se trate de establecer nuevos sistemas o rutas se agregaran los planos y documentos
donde se especifiquen dichos sistemas, itinerarios a seguir y el tipo de vehiculo que se pretende
utilizar.

Las rutas seran fijadas por la COCOTRA, a los vehiculos concesionados en las modalidades
instituidas.

El Ejecutivo del Estado a través de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de
Michoacan, realizara el estudio comparativo y los dictamenes correspondientes, asi como,
analizara los expedientes con el objeto de emitir opinién técnica sobre el sentido en que deba
dictarse la resolucion sobre las solicitudes presentadas.

Los concesionarios deben respetar y sujetarse a las rutas autorizadas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Planeacion y Proyectos.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior de la Comisién Coordinadora del Transporte Publico de Michoacén.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Autorizacion, modificacion, asignacién y ampliacion de rutas.

Caodigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-DPP-01

Unidad Responsable:

Direccién de Planeacion y Proyectos.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Presenta solicitud con requisitos. Solicitante Solicitud Solicitud y

requisitos

2 |Recibe, registra y verifica la solicitud. Si|Director de Solicitud y Solicitud y
encuentra alguna irregularidad lo hara saber al | Planeacion y requisitos requisitos
interesado, para que lo subsane en un plazo | Proyectos.
establecido. Si no subsana las irregularidades
en el plazo establecido, se tendra por
rechazada la solicitud y ésta se archivara.

Si no tiene irregularidades se turna para el
estudio técnico respectivo.

3 |Realiza estudio comparativo y dictamen | Director de Solicitudy | Opinion
correspondiente y emite opinién técnica sobre el | Planeacion y requisitos técnica.
sentido en que deba dictarse la resolucion sobre | Proyectos.
la solicitud presentada. Si es negativa lo hace
del conocimiento al solicitante y la remite para
su archivo.

Si es positiva se turna para la elaboracion de la
resolucion.

4 | Recibe opinidn técnica y elabora un proyecto de | Director de Opinion Proyecto de
resolucion base en el dictamen técnico y|Asuntos técnica. Resolucién
somete para su autorizacién al Coordinador | Juridicos.

General.

5 |Autoriza el dictamen técnico y el proyecto de | Coordinador Dictamen Dictamen

resolucién y los turna para su seguimiento. General. Técnico y Técnico y
Proyecto de | Resolucién
Resolucién | Autorizados.

6 |Recibe la autorizacién del dictamen técnico vy | Director de Dictamen Dictamen
del proyecto de resolucion, y los turna para los | Asuntos Técnico y Técnico y
tramites de estilo. Juridicos. Resolucion | Resolucion

Autorizados | Autorizados

7 |Recibe el dictamen técnico y proyecto de |Director de Dictamen Dictamen
resolucion y da aviso al solicitante sobre el |Planeaciony Técnico y Técnico y
sentido del proyecto de resolucion. Proyectos. Resolucion | Resolucion

Autorizados | Autorizados

8 | Recibe la autorizacion respectiva. Solicitante Dictamen

Técnico y
Fin del Procedimiento Resolucion
Autorizados
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Solicitante

Director de Planeacion
y Proyectos

Director de Asuntos
Juridicos

Coordinador General

Inicio

Presenta solicitud

Recibe, registra'y

con requisitos

verifica solicitud

Subsana
irregularidad

hs

<

Dictamen de resolucion

Encuentra
irregularidad

N

Se rechaza
solicitud y se
archiva

%

NO

Realiza estudio
comparativo, dictamen
y emite opinion técnica

NG Resolucion

negativo y se remite
para archivo

©

Recibe la
autorizaciéon

positiva

N

Recibe opinidn técnica
y elabora proyecto de

Autoriza el dictamen
técnico y proyecto
de resolucion

resolucion y envia al
Coordinador General
para autorizacion

Recibe dictamen
técnico y proyecto de

respectiva

resolucién y da aviso al
solicitante

Recibe autorizacién del
dictamen y proyecto de

resolucién y turna para
trdmites de estilo
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Autorizacion de sitios, bases, terminales y paraderos
Cdédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DPP-02
Unidad Responsable: Direccién de Planeacion y Proyectos.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dirigir y realizar los estudios sobre la determinacion de sitios, bases, terminales y paraderos dentro de
las vias de comunicacion en el Estado de Michoacan de Ocampo, de conformidad con la normativa
aplicable.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La solicitud deberd ser por escrito ante la Oficialia de Partes de la COCOTRA, en el cual se
demanda una autorizacion de sitio, bases, terminales y paraderos.

2. Presentar el proyecto de servicio por escrito en el cual se pretende establecer, mismo que debera
estar avalado por el Ayuntamiento de la localidad y por las autoridades de Transito.

3. Presentar un Croquis de la ubicacion de la base, sitio, terminal y paradero.

4. Presentar el Acta Constitutiva.

5. Presentar el registro de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

6. Los interesados deberan estar al corriente con sus obligaciones estipuladas dentro de la normativa
aplicable.

7. El Ejecutivo del Estado a través de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de
Michoacan, realizara el estudio comparativo y los dictamenes correspondientes, asi como,
analizara los expedientes con el objeto de emitir opinién técnica sobre el sentido en que deba
dictarse la resolucion sobre las solicitudes presentadas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Planeacion y Proyectos.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior de la Comisién Coordinadora del Transporte Publico de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Autorizacion de sitios, bases, terminales y paraderos

Caodigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-DPP-02

Unidad Responsable:

Direccién de Planeacion y Proyectos

No. |Descripcidn de la Actividad Puesto y Area |Insumo Salida

1 | Presenta solicitud con requisitos. Solicitante Solicitud Solicitud y

requisitos

2 |Recibe, registra y verifica la solicitud. Si|Director de Solicitud y Solicitud y
encuentra alguna irregularidad lo hara saber al | Planeacién y requisitos requisitos
interesado, para que lo subsane en un plazo | Proyectos
establecido. Si no subsana las irregularidades
en el plazo establecido, se tendr4 por
rechazada la solicitud y ésta se archivara.

Si no tiene irregularidades se turna para el
estudio técnico respectivo.

3 |Realiza estudio comparativo y dictamen | Director de Solicitud y Opinién
correspondiente, y emite opinién técnica sobre | Planeacién y requisitos técnica.
el sentido en que deba dictarse la resolucion | Proyectos
sobre la solicitud presentada. Si es negativa lo
hace del conocimiento al solicitante y la remite
para su archivo.

4 | Si es positiva recibe opinién técnica y elabora | Director de Opinion Proyecto de
un proyecto de resolucién en base al dictamen | Asuntos técnica. Resolucién
técnico y somete para su autorizacién al | Juridicos.

Coordinador General.

5 | Autoriza el dictamen técnico y el proyecto de | Coordinador Dictamen Dictamen

resolucién y los turna para su seguimiento. General. Técnico y Técnico y
Proyecto de | Resolucion
Resolucién | Autorizados.

6 | Recibe la autorizacién del dictamen técnico y | Director de Dictamen Dictamen
del proyecto de resolucién, y los turna para los | Asuntos Técnico y Técnico y
trdmites de estilo. Juridicos. Resolucién | Resolucion

Autorizados | Autorizados

7 |Recibe el dictamen técnico y proyecto de |Director de Dictamen Dictamen
resolucion y da aviso al solicitante sobre el | Planeaciony Técnico y Técnico y
sentido del proyecto de resolucion. Proyectos. Resolucién | Resolucion

Autorizados | Autorizados

8 | Recibe la autorizacién respectiva. Solicitante Dictamen Dictamen

Técnico y Técnico y
Fin del Procedimiento Resolucién | Resolucion
Autorizados | Autorizados
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Solicitante

Director de Planeaciéon

y Proyectos

Director de Asuntos

Juridicos

Coordinador General

Inicio

Presenta solicitud con

Recibe, registra 'y

Autoriza el dictamen
técnico y proyecto de
resolucion

requisitos L verifica solicitud
Sl
Subsana P Sl Encuentra
irregularidad - irregularidad
\/ N
NO Se rechaza
»| solicitud y se
archiva
@ v
Realiza estudio
comparativo, dictamen
y emite opinién técnica
Recibe opinion técnica
Dictamen de resolucién lab d
€ ¢ NO i y elabora proyecto de
negativo y se remite R‘;zzli:\c,;m =1 resoluciény enviaal ¥
para archivo Coordinador general
f \/ para autorizacion
Recibe la Recibe dictamen Recibe autorizacién
autorizacion < técnico y proyecto de ¢ del dictamen y
respectiva resolucion y da aviso al proyecto de <
solicitante resolucién y turna
( 1 >_> v ( 2 )
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Autorizacion para el cambio de modalidad y de adscripcion.
Cdédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DPP-03
Unidad Responsable: Direccién de Planeacién y Proyectos.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dirigir, analizar y proponer los estudios sobre los cambios de modalidad y adscripcion del servicio, de
acuerdo a los requerimientos de la sociedad, dentro de las vias de comunicaciéon en el Estado de
Michoacan de Ocampo, de conformidad con la nhormativa aplicable.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Presentar una solicitud por escrito requisitada ante la Oficialia de Partes de la COCOTRA, en el
cual se demanda una autorizacion de un cambio de modalidad y/o de adscripcion.

2. Corresponde al Ejecutivo del Estado la facultad de modificar concesiones para la prestacion de
servicio publico, sin mas limitaciones que las que imponga el interés publico.

3. El Ejecutivo del Estado a través de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de
Michoacan, podra establecer modalidades a las concesiones, fijando itinerarios y cualquier otra
especificacion del servicio, atendiendo al interés publico.

4. El Ejecutivo del Estado a través de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de
Michoacan, queda facultado para crear nuevos servicios de acuerdo con el requerimiento de la
sociedad, el desarrollo y la evolucién del autotransporte publico.

5. El Ejecutivo del Estado a través de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de
Michoacan, realizara el estudio comparativo y los dictAmenes correspondientes, asi como,
analizara los expedientes con el objeto de emitir opinion técnica sobre el sentido en que deba
dictarse la resolucion sobre las solicitudes presentadas.

6. El Ejecutivo del Estado a través de la Comisién Coordinadora del Transporte Puablico de
Michoacén, podrd autorizar a los titulares de las concesiones el cambio de modalidad en la
prestacion del servicio, s6lo en los casos siguientes:

a) Que previo estudio técnico, se justifique el cambio de modalidad.
b) Que la modalidad pretendida, no va a generar saturacion en la oferta del servicio.
c) Que se garantice atender las necesidades del servicio de los usuarios.

7. El Ejecutivo del Estado a través de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de
Michoacén, dentro de los quince dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud de cambio
de modalidad de la prestacién del servicio concesionado por parte del interesado, naotificara a éste
la resolucion.

8. Elinteresado contara con un plazo de treinta dias naturales para iniciar la operacion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Planeacion y Proyectos.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior de la Comisién Coordinadora del Transporte Publico de Michoacéan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Autorizacion para el cambio de modalidad y de adscripcion.

Cédigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-DPP-03

Unidad Responsable:

Direccion de Planeacién y Proyectos.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Presenta solicitud con requisitos. Solicitante Solicitud y

requisitos

2 | Recibe, registra y verifica la solicitud. Si encuentra | Director de Solicitud y | Solicitud y
alguna irregularidad lo hard saber al interesado, | Planeaciény requisitos | requisitos
para que lo subsane en un plazo establecido. Si no | Proyectos.
subsana las irregularidades en el plazo
establecido, se tendra por rechazada la solicitud y
ésta se archivara.

Si no tiene irregularidades se turna para el estudio
técnico respectivo.

3 |Realiza estudio comparativo y dictamen | Director de Solicitud y | Opinién
correspondiente y emite opinion técnica sobre el | Planeacién y requisitos | técnica.
sentido en que deba dictarse la resolucidén sobre la | Proyectos.
solicitud presentada. Si es negativa lo hace del
conocimiento al solicitante y la remite para su
archivo. Si es positiva se turna para la elaboracion
de la resolucién.

4 | Recibe opinidn técnica y elabora un proyecto de | Director de Opinion Proyecto
resoluciéon con base en el dictamen técnico y |Asuntos técnica. de
somete para su autorizacion al Coordinador | Juridicos. Resolucién
General.

5 |Autoriza el dictamen técnico y el proyecto de | Coordinador Dictamen | Dictamen
resolucién. General. Técnicoy |Técnicoy

Proyecto Proyecto
de Res. de
Resolucién

6 | Recibe la autorizacion del dictamen técnico y del | Director de Dictamen | Dictamen
proyecto de resolucién, y los turna para los | Asuntos Técnicoy |y Proyecto
tramites de estilo. Juridicos. Proyecto |de

de Res. Resolucién

7 |Recibe el dictamen técnico y proyecto de |Director del Dictamen | Dictamen
resolucién e integra expediente y da aviso al|Transporte Técnicoy |Técnicoy
solicitante sobre el sentido del proyecto de Proyecto | Proyecto
resolucion. de Res. de Res.

8 |Recibe aviso y procede a realizar el pago en el | Solicitante Aviso Aviso
Modulo de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion

9 |Recibe pago Modulo Rentas Pago Recibo

10 | Recibe, verifica e integra el recibo de pago en el | Director del Recibo de |Expediente
expediente y prosigue los tramites de estilo. Transporte pago

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Solicitante Director de Director de Coordinador Director del
Planeacion y Asuntos juridicos General Transporte

Proyectos
Presenta solicitud Recibe, registra y
con requisitos 1 verifica solicitud
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Autorizacion de tarifas, horarios y frecuencias
Cdédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DPP-04
Unidad Responsable: Direccion de Planeacién y Proyectos.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dirigir, analizar y regularizar las tarifas, horarios y frecuencias del transporte publico dentro de las vias
de comunicacion en el Estado de Michoacan de Ocampo, de conformidad con la normativa aplicable.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

2.

Presentar una solicitud por escrito requisitada ante la Oficialia de Partes de la COCOTRA, en la
cual se demanda una autorizacion de incremento de tarifas, horarios y frecuencias.

Toda autorizaciéon de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de Michoacan, para
implantacion de tarifas y horarios, se establecera al otorgar la concesién, debiendo regirse por las
disposiciones de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo y
su Reglamento.

El Titular del Poder Ejecutivo del Estado, a través de la COCOTRA, podra en cualquier tiempo
modificar las tarifas y horarios, por razones de interés publico, previo estudio técnico y
socioecondmico sobre la costeabilidad del servicio. Los interesados haran las manifestaciones que
estimen pertinentes dentro del término de tres dias habiles a partir del dia en que se les notifique
las modificaciones.

Los concesionarios deberan sujetarse a las tarifas autorizadas y respetar los horarios.

El Ejecutivo del Estado determinard tarifas, derechos, horarios y cualquier otra modalidad que deba
regir en la red estatal de comunicaciones, con sujecién a lo que establezca la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes del Ejecutivo Federal.

En la formulacién y aplicacién de las tarifas y horarios se observara siempre con igualdad de
tratamiento para todos los concesionarios, la opinion de la COCOTRA, y se atendera a las
condiciones socioeconémicas del usuario como de los prestadores del servicio.

Las tarifas y horarios, podran ser modificados en cualquier tiempo por causa de interés publico,
previo estudio técnico y socioecondmico que realice la COCOTRA, sobre la costeabilidad del
servicio.

Las tarifas se revisaran y se ajustaran de acuerdo a los resultados del estudio técnico y
socioecondmico realizado por la COCOTRA, y los cambios substanciales en la economia nacional
y/o estatal.

El horario obligatorio de prestacién del servicio para la operacién de vehiculos de transporte
colectivo y urbano con itinerario fijo sera de las 05:00 a.m. a las 23:00 horas p.m. todos los dias del
afo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccién de Planeacién y Proyectos.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior de la Comisién Coordinadora del Transporte Pablico de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Autorizacion de tarifas, horarios y frecuencias
Cdédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DPP-04
Unidad Responsable: Direccién de Planeacion y Proyectos.
No. |Descripcion de la Actividad Puesto y Area |Insumo Salida

1 | Presenta solicitud con requisitos. Solicitante Solicitudy | Acuse de

requisitos | Recibido

2 |Recibe, registra y verifica la solicitud. Si|Director de Solicitud y | Solicitud y
encuentra alguna irregularidad lo hara saber al | Planeacion y requisitos | requisitos
interesado, para que lo subsane en un plazo | Proyectos.
méximo de 30 dias habiles. Si no subsana las
irreqularidades en el plazo establecido, se tendra
por rechazada la solicitud y ésta se archivara. Si
no tiene irregularidades se turna para el estudio
técnico respectivo.

3 |Realiza estudio comparativo y dictamen | Director de Solicitud y | Opinion
correspondiente y emite opinién técnica sobre el | Planeacion y requisitos | técnica.
sentido en que deba dictarse la resolucién sobre | Proyectos.
la solicitud presentada. Si es negativa lo hace del
conocimiento al solicitante y la remite para su
archivo.

Si es positiva se turna para la elaboracién de la
resolucion.

4 | Recibe opinion técnica y elabora un proyecto de | Director de Opinion Proyecto de
resolucién en base al dictamen técnico y somete | Asuntos técnica. Resolucién
para su autorizacién al Coordinador General. Juridicos.

5 |Autoriza el dictamen técnico y el proyecto de | Coordinador Dictamen Dictamen
resolucién y los turna para su seguimiento. General Técnicoy |Técnicoy

Proyecto Resolucién
de Autorizados.
Resolucién

6 | Recibe la autorizacién del dictamen técnico y del | Director de Dictamen Dictamen
proyecto de resolucién, y los turna para los | Asuntos Técnicoy |Técnicoy
tramites de estilo. Juridicos Resolucién | Resolucion

Autorizados | Autorizados

7 |Recibe el dictamen técnico y proyecto de |Director de Dictamen Dictamen
resolucion y da aviso al solicitante sobre el | Planeaciony Técnicoy |Técnicoy
sentido del proyecto de resolucion. Proyectos. Resolucién | Resolucion

Autorizados | Autorizados

8 | Recibe la autorizacion respectiva. Solicitante Dictamen Dictamen

Técnicoy |Técnicoy
Fin del Procedimiento Resolucién | Resolucion
Autorizados | Autorizados
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Autorizacion para operacion de Radio Taxi
Cdédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DPP-05
Unidad Responsable: Direccién de Planeacion y Proyectos.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Analizar y regular la operacién Radio Taxi dentro de las vias de comunicacién en el Estado de
Michoacéan de Ocampo, de conformidad con la normativa aplicable.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Presentar una solicitud por escrito requisitada ante la Oficialia de Partes de la COCOTRA, en la
cual se demanda una autorizacién para operar como Radio Taxi, acompafiada por los requisitos
que marca la ley aplicable.

Corresponde al Ejecutivo del Estado la facultad de modificar concesiones para la prestacion de
servicio publico, sin mas limitaciones que las que imponga el interés publico.

El Ejecutivo del Estado a través de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de
Michoacan, podra establecer modalidades a las concesiones, fijando itinerarios y cualquier otra
especificacion del servicio, atendiendo al interés publico.

El Ejecutivo del Estado a través de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de
Michoacan, queda facultado para crear nuevos servicios de acuerdo con el requerimiento de la
sociedad, el desarrollo y la evolucién del autotransporte publico.

El Ejecutivo del Estado a través de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de
Michoacan, realizara el estudio comparativo y los dictamenes correspondientes, asi como,
analizara los expedientes con el objeto de emitir opinién técnica sobre el sentido en que deba
dictarse la resolucion sobre las solicitudes presentadas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Planeacion y Proyectos.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior de la Comisién Coordinadora del Transporte Publico de Michoacéan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Autorizacion para operacion de Radio Taxi
Cédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DPP-05
Unidad Responsable: Direccion de Planeacién y Proyectos.
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area |Insumo Salida

1 | Presenta solicitud con requisitos. Solicitante Solicitud Solicitud y

requisitos

2 |Recibe, registra y verifica la solicitud. Si|Director de Solicitudy | Solicitud y
encuentra alguna irregularidad lo hara saber al | Planeacion y requisitos requisitos
interesado, para que lo subsane en un plazo | Proyectos.
méaximo de 30 dias habiles. Si no subsana las
irregularidades en el plazo establecido, se tendra
por rechazada la solicitud y ésta se archivara.

Si no tiene irregularidades se turna para el
estudio técnico respectivo.

3 |Realiza estudio comparativo Yy dictamen |Director de Solicitudy | Proyecto de
correspondiente y emite opinién técnica sobre la | Planeacion y requisitos Autorizacion
solicitud presentada. Si es negativa lo hace del | Proyectos.
conocimiento al solicitante y la remite para su
archivo.

Si es positiva elabora un proyecto de
Autorizacion y se turna para su aprobacion.

4 | Aprueba el proyecto de Autorizacion y lo turna | Coordinador Proyecto de | Autorizacién
para su seguimiento. General Autorizacion

5 |Recibe la Autorizacién y da aviso al solicitante | Director de Autorizacion | Autorizacion
sobre el sentido del proyecto de resolucion. Planeacién y

Proyectos.
6 | Recibe la autorizacion respectiva. Solicitante Autorizacion | Autorizacion
Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Autorizacion para la Cromatica
Cdédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DPP-06
Unidad Responsable: Direccién de Planeacion y Proyectos.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Regularizar la Cromatica del transporte publico dentro de las vias de comunicacién en el Estado de
Michoacén de Ocampo, de conformidad con la normativa aplicable.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Presentar una solicitud por escrito requisitada ante la Oficialia de Partes de la COCOTRA, en la
cual se demanda una autorizacién para uso de Cromatica, acompafiada por los requisitos que
marca la ley aplicable.

Corresponde al Ejecutivo del Estado la facultad de modificar concesiones para la prestacion de
servicio publico, sin mas limitaciones que las que imponga el interés publico.

El Ejecutivo del Estado a través de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de
Michoacan, podra establecer modalidades a las concesiones, fijando itinerarios y cualquier otra
especificacion del servicio, atendiendo al interés publico.

El Ejecutivo del Estado a través de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de
Michoacan, realizara el estudio comparativo y los dictamenes correspondientes, asi como,
analizara los expedientes con el objeto de emitir opinién técnica sobre el sentido en que deba
dictarse la resolucion sobre las solicitudes presentadas.

Los concesionarios y permisionarios de servicio publico, tienen la obligacion de usar en los
vehiculos autorizados los colores, letreros e identificacion que determine la Comision Coordinadora
del Transporte Publico de Michoacéan.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Planeacion y Proyectos.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior de la Comisién Coordinadora del Transporte Publico de Michoacéan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Autorizacion para la Cromaética
Cdédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DPP-06
Unidad Responsable: Direccion de Planeacién y Proyectos.
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area |Insumo Salida
1 | Presenta solicitud con requisitos. Solicitante Solicitud Solicitud y
requisitos
2 |Recibe, registra y verifica la solicitud. Si|Director de Solicitud y Proyecto de
encuentra alguna irregularidad lo hara saber al | Planeacion y requisitos Autorizacion
interesado, para que lo subsane en un plazo | Proyectos.
méaximo de 30 dias habiles. Si no subsana las
irregularidades en el plazo establecido, se
tendra por rechazada la solicitud y ésta se
archivara.
Si no tiene irregularidades se elabora un
proyecto de Autorizaciéon y turna para su
aprobacion.
3 | Aprueba el proyecto de Autorizacion y lo turna | Coordinador Proyecto de | Autorizacion
para su seguimiento. General Autorizacion
4 | Recibe la autorizacién y da aviso al solicitante | Director de Autorizacion | Autorizacion
sobre la autorizacion respectiva. Planeacién y
Proyectos.
5 | Recibe la autorizacion respectiva. Solicitante Autorizacion | Autorizacion
Fin del Procedimiento
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Autorizacion para Licencia y Permiso Especifico de Publicidad
Cédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DPP-07
Unidad Responsable: Direccion de Planeacién y Proyectos.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Regular la publicidad en los vehiculos del servicio de transporte publico, dentro de las vias de
comunicacion en el Estado de Michoacén de Ocampo, de conformidad con la normativa aplicable.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Presentar una solicitud por escrito requisitada ante la Oficialia de Partes de la COCOTRA, en la
cual se demanda una autorizacién para portar publicidad, acompafiada por los requisitos que
marca la ley aplicable.

2. El Ejecutivo del Estado a través de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de
Michoacan, podra establecer modalidades a las concesiones, fijando itinerarios y cualquier otra
especificacion del servicio, atendiendo al interés publico.

3. El Ejecutivo del Estado a través de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de
Michoacan, realizara el estudio comparativo y los dictamenes correspondientes, asi como,
analizara los expedientes con el objeto de emitir opinion técnica sobre el sentido en que deba
dictarse la resolucion sobre las solicitudes presentadas.

4. Los concesionarios y permisionarios de servicio publico, tienen la obligacion de usar en los
vehiculos autorizados los colores, letreros e identificacion que determine la Comision Coordinadora
del Transporte Publico de Michoacéan.

5. El uso de Publicidad requiere el permiso previo de la Comision Coordinadora del Transporte
Publico del Estado de Michoacan, de acuerdo a la normatividad aplicable.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Planeacion y Proyectos.

1.4 Fundamento Legal:

» Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.

= Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.

= Reglamento Interior de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de Michoacéan.

= Acuerdo de la Coordinacion de Transporte Publico de Michoacan, que establece las bases que
normaran la instalacién de anuncios publicitarios en vehiculos de servicio publico para pasajeros
en el Estado de Michoacéan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Autorizacion para Licencia y Permiso Especifico de Publicidad

Cdédigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-DPP-07

Unidad Responsable:

Direccion de Planeacién y Proyectos.

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area |Insumo Salida
1 | Presenta solicitud con requisitos. Solicitante Solicitud Solicitud y
requisitos
2 |Recibe, registra y verifica la solicitud. Si|Director de Solicitud y Proyecto de
encuentra alguna irregularidad lo hard saber al | Planeacion y requisitos Autorizacion
interesado, para que lo subsane en un plazo | Proyectos.
maximo de 30 dias hébiles. Si no subsana las
irregularidades en el plazo establecido, se tendra
por rechazada la solicitud y ésta se archivara.
Si no tiene irregularidades elabora proyecto de
autorizacion respectiva y turna para aprobacion.
3 |Aprueba el proyecto de Autorizacién y lo turna | Coordinador Proyecto de | Proyecto de
para su seguimiento. General Autorizacion | Autorizacion
4 | Recibe la Autorizacidon y da aviso al solicitante | Director de Autorizacion | Autorizacion
sobre el sentido del proyecto de resolucion. Planeacién y
Proyectos.
5 | Recibe la autorizacion respectiva. Solicitante Autorizacion | Autorizacion
Fin del Procedimiento
Rev. 00

16/11/ 09




Manual de Procedimientos de la Comision Coordinadora

del Transporte Publico de Michoacéan

REV: 00

FECHA : 16/11/09

HOJA: 53

DE: 106

3. FLUJOGRAMA

Solicitante

Director de Planeacion y

Proyectos

Coordinador General

Inicio

\ 4
Presenta solicitud con

Recibe, registra 'y

requisitos

verifica solicitud

S Encuentra

A

Subsana
irregularidad

NO

irregularidad

Se rechaza

Recibe la

solicitud y se
archiva

©

Elabora proyecto de
Autorizacién y lo turna
para su aprobacion

NO

Recibe la Autorizacion

autorizacion <
respectiva

< 1) v

Fin

y da aviso al solicitante

Aprueba el proyecto de
Autorizacién y lo turna
para su seguimiento

Rev. 00

16/11/ 09




Manual de Procedimientos de la Comision Coordinadora
del Transporte Publico de Michoacéan

REV: 00 FECHA : 16/11/09 MICHOACAN
HOJA: 54 DE: 106 TRABAJA

D) DIRECCION DE OPERACION

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Programa de verificacidn, seguridad e higiene y vigilancia del
servicio publico de autotransporte

Cdédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DO-01

Unidad Responsable: Direccion de Operacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Verificar y supervisar que los vehiculos y operadores que prestan el servicio publico del transporte
dentro de las vias de jurisdiccion del Estado de Michoacan de Ocampo, cumplan con las disposiciones
normativas aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La COCOTRA debera establecer un acuerdo de colaboracion con las instancias
correspondientes con el fin de coadyuvar para la supervisién y vigilancia del servicio publico de
autotransporte en las vias de jurisdiccion Estatal, de conformidad con la normativa aplicable.

En caso de que el concesionario infrinja la normativa, se procedera a formular y aplicar las
infracciones y sanciones derivadas por violaciones en el servicio publico de autotransporte, en
los términos de la normativa aplicable.

Los inspectores dependientes de la Direccion de Operacion deberan formular y aplicar sanciones
a los concesionarios del servicio publico de autotransporte, que hayan contravenido la normativa.
El trato del personal de la Direccién de Operacién hacia los concesionarios y/o operadores del
servicio publico de autotransporte, debera realizarse con respeto, eficacia y buen trato.

Los inspectores dependientes de la Direccion de Operaciones vigilaran que los concesionarios
del servicio publico de autotransporte, cumplan con las obligaciones estipuladas dentro de los
articulos 39 de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan, y el 36 del
Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo,
respectivamente.

Cuando se realice el operativo el inspector debera acercarse a la ventanilla del conductor, para
identificarse y solicitarle al operador sus documentos, los revisard, y en el caso de estar
completos y en regla, procedera a entregarlos y despedirlo con amabilidad. En caso de faltarle
algin documento o presentarse situacién que amerite sancién administrativa, se procederd a
formular la infraccién respectiva.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Operacién

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Reglamento Interior de la Comisién Coordinadora del Transporte Publico de Michoacan.
Manual de Organizacion de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Programa de verificacidn, seguridad e higiene y vigilancia del
servicio publico de autotransporte

Cdédigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-DO-01

Unidad Responsable:

Direccion de Operacion

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Solicita que se realicé un estudio de |Directorde Solicitud Solicitud
necesidades de inspeccion, verificacion, y|Operacion
control del servicio de autotransporte.
2 |Recibe solicitud y realiza el estudio, mismo | Jefe del Depto. de | Solicitud Estudio
gue entrega al Director de Operacion para su | Supervisién y
procedencia. Atencion a
Usuarios
3 |Evalia el estudio y si es procedente turna | Director de Estudio Oficio de
para su atencién y seguimiento. Operacion atenciéon y
seguimiento
4 | Recibe oficio para seguimiento y se coordina | Jefe del Depto. de | Oficio Oficio
con las instancias adecuadas para los|Operaciony
operativos. Revision Vehicular
5 |Efectta el operativo apoyado por las|Jefe del Depto. de | Oficio Operativo
instancias correspondientes y solicita al | Operaciony
inspector proceder. Revisién Vehicular
6 |Procede a detener unidades para realizar las | Inspector del Operativo Unidad
revisiones correspondientes. Depto. de detenida
Operacion y
Revision Vehicular
7 |Lleva a cabo la inspeccién, verificacién y |Inspector del Boleta de Infracciones
control, procediendo a formular la infraccién | Depto. de Infracciones | Reporte
respectiva y presentara reporte del operativo | Operacion y
realizado al Director de Operacidn, y presenta | Revision Vehicular
reporte.
8 | Recibe reporte del operativo y las infracciones | Director de Reporte e Reporte e
realizadas. Operacion infracciones |infracciones
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

9 | Emite resolucion, y la turna al Coordinador | Director de Oficio Resolucion
General para su autorizacion y firma. Operacion

10 |Recibe resolucién, la autoriza y turna para su | Coordinador Resolucién | Resolucién
seguimiento. General

11 |Recibe y califica, la turna con la copia de la | Director de Resolucion | Resolucion
infraccibn a la Secretaria de Finanzas Yy |Operacion y copia de
Administracién y la retiene hasta por 30 dias infraccion.
naturales.

12 |Si la infraccion no es pagada se remite a la | Director de Infraccion Recibo de
Secretaria de Finanzas y Administracion, para | Operacion original pago.
su cobro y emisién de pago respectivo.

13 |Si la infraccibn es pagada entrega | Director de Exhibe Documentos
documentos previa exhibicion del recibo de | Operacion recibo de retenidos.
pago. pago

14 | Recibe documentos retenidos Concesionario Documentos | Documentos

Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA
Director de Jefe del Depto. Jefe del Depto. Inspector Coordina | Concesion
Operacion de Supervisiony | de Operaciony | del Dpto. de dor ario
Atencién a Revision Operacién y General
Usuarios Vehicular revision
Vehicular
Solici@a un Recibe solicitud y Recibe oficio para
estudio de 1IN realiza estudio seguimiento y se
necesidades coordina con las
de inspeccion instancias
adecuadas
Evalla el .
estudio y se Efegrtzglvil
turna para su p
atencion y
Detiene
unidades para
revision
v
Lleva a cabo la
verificacion,
Recibe reporte e procediendo a
posible
infraccion
v Recibe
Emite | resoluci
resolucion = ony
autoriza
Recibe y turna
copia de la
infraccibn a 4%
SFA
v
Retiene la Realizado
unidad hasta el pago,
por 30 dias si recibe
no es pagada document
y la remite a 0s
la SFA para su retenidos
cobro, una vez
efectuado el ¢
pago entrega
doctos al Fin
cocesionario,
previa
exhibicion del
pago
respectivo.
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Revista mecanica y/o fisica aplicada a los vehiculos que prestan el
servicio publico de autotransporte.
Cdédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DO-02
Unidad Responsable: Direccién de Operacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Verificar y supervisar que los vehiculos que prestan el servicio publico del transporte dentro de las vias
de jurisdicciébn del Estado de Michoacan de Ocampo, cumplan con las disposiciones normativas
aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Es obligacion de los concesionarios mantener los vehiculos en buen estado general mecanico,
eléctrico, de pintura y presentacién, que fije para cada caso la Comisién Coordinadora del
Transporte Publico de Michoacan. El concesionario sera el responsable ademas, de la higiénica
y correcta presentacion del operador y del aseo del vehiculo, en el caso del autotransporte de
pasajeros y mixto.

El concesionario y/o operador debera acudir con el vehiculo que se utiliza para el servicio de
autotransporte publico, para realizar la revision fisica y mecénica, acompafiado de los siguientes
requisitos: dltimo pago de revalidacion anual de la concesién, seguro de viajero vigente, licencia
del servicio publico vigente, tarjetas de circulacion y de control.

El trato del personal de la Direccién de Operacién hacia los concesionarios y/o operadores del
servicio publico de autotransporte, debera realizarse con respeto, eficacia y buen trato.

Son obligaciones de los concesionarios prestar el servicio en vehiculos que cumplan con las
especificaciones técnicas y de seguridad establecidas en la normativa aplicable.

Es obligacion de los concesionarios presentar los vehiculos a revista fisica, documental, cuando
asi lo requiera la COCOTRA, y observar las normas de higiene y seguridad.

Los usuarios tienen el derecho a que el servicio publico de transporte de pasajeros se preste en
forma regular, continua y permanente en las mejores condiciones de seguridad, comodidad,
higiene y eficiencia.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Parque vehicular concesionado de la entidad y prospectos de
concesionarios, bajo los criterios establecidos por la institucion.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacian de Ocampo.

Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Reglamento Interior de la Comisién Coordinadora del Transporte Pablico de Michoacan.
Manual de Organizacion de la Comisién Coordinadora del Transporte Publico de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Revista mecanica y/o fisica aplicada a los vehiculos que
prestan el servicio publico de autotransporte.

Cédigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-DO-02

Unidad Responsable:

Direccion de Operacion

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita que se realicé la revista mecanica al | Concesionario | Solicitud Solicitud
vehiculo que se utiliza en el servicio de |y/o operador
autotransporte publico.

2 | Recibe solicitud y realiza la revision fisica y | Personal Solicitud Revision fisica
mecanica del vehiculo, que se utiliza en el | designado de del vehiculo
servicio de autotransporte publico. la Direccién de

Operacion.

3 | Verifica que el vehiculo se encuentre en |Personal Revisidn fisica | Revision fisica
buen estado general, mecanico, eléctrico, de | designado de |y mecanica. y mecanica.
pintura y presentacion, y demas aspectos |la Direccion de
gue file para cada caso la Comision | Operacion.

Coordinadora del Transporte Publico de
Michoacan. De encontrase todo bien se
procede a emitir la revista fisica y mecénica.
En caso contrario se le solicita al operador
y/o concesionario cumplir con los requisitos.

4 |Si procede, se emite el documento que |Personal de la |Revision fisica | Revista fisicay
ampara la revisibn fisica y mecénica | Direccion de y mecénica. mecéanica
realizada al vehiculo utilizado en el servicio | Operacion.
de autotransporte publico.

5 | Recibe la revista fisica y mecanica Concesionario. | Revista fisica y | Revista fisica y

mecanica mecanica
Fin el Procedimiento
Rev. 00

16/11/ 09




Manual de Procedimientos de la Comision Coordinadora
del Transporte Publico de Michoacéan

REV: 00 FECHA : 16/11/09 MICHOACAN
HOJA: 60 DE: 106 TRABAJA
3. FLUIOGRAMA
Operador Personal designado de la Direccion de

Operacion

Inicio

Solicita que se
realice la revision
mecanica al vehiculo

Recibe solicitud y realiza
la revision fisica 'y

Se le solicita
cumplir con los
requisitos

A

v

mecanica del vehiculo

No
Cumple con los

Recibe la revista
fisica y mecénica

requisitos

Si

Se emite el

Fin

documento que
ampara la revision
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E) DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Transmisién de los derechos y obligaciones de la concesion.
Cdédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DAJ-01
Unidad Responsable: Direccién de Asuntos Juridicos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Atender en forma eficaz, eficiente, con prontitud y cordialidad a los concesionarios y publico en general,
en lo relativo al trdmite de la transmision de los derechos de la concesién, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables en la Ley de la materia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

a) Causas de transmision de derechos y obligaciones de la concesion.

Podra autorizarse la transmisién de derechos y obligaciones derivadas de la concesion, a través de la
COCOTRA, por las causas siguientes:

1.

2.

Por Incapacidad fisica o mental del titular de la concesion, declarada judicialmente.

Por incapacidad fisica, acreditada con certificado médico de institucion oficial, en la cual se
especifique el tipo de incapacidad.

Por muerte del concesionario se otorgara a quien hubiere sido designado beneficiario por escrito
ante la COCOTRA. En caso de no existir beneficiario registrado, se transmitira al heredero
testamentario o intestamentario declarado judicialmente, en el entendido de que solo una persona
puede suceder los derechos de la concesion.

b) Requisitos para el tramite de transmisiéon de derechos y obligaciones de la concesién.

1. Presentar solicitud por escrito ante la Oficialia de Partes de la COCOTRA, sobre la transmisién de
los derechos y obligaciones de la concesion, por quien resulte interesado o interesados.

2. Original y copia cotejada ante Notario Publico, del titulo de concesién y del dltimo pago de la
renovacion anual.

3. Copia certificada del acta de nacimiento del beneficiario.

4. Identificacion oficial del beneficiario.

5. En su caso, presentar carta de no antecedentes penales expedida por la Procuraduria General de
Justicia del Estado, asi como carta de residencia y buena conducta otorgada por el Ayuntamiento
gue corresponda al domicilio del beneficiario.
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10.

11.

12.

13.

Licencia de chofer del servicio publico vigente y en caso de ser mayor de 60 afios, credencial de
elector.

Certificado médico de buena salud del cesionario, beneficiario o heredero testamentario o legitimo.
Si la transmision de la concesion va acompafiada de la transmision de la propiedad del vehiculo
con que se presta el servicio, tendra que exhibir factura, tarjeta de circulacion, revista fisica y
mecdnica, Ultimo comprobante de pago de derechos de tenencia, Ultimo comprobante de la
verificacion de emision de contaminantes y certificado de no infraccién.

Para el caso de transmisién Unicamente de los derechos y obligaciones de la concesion, sin que se
transmita la propiedad del o los vehiculos, el concesionario debera presentar toda la
documentacion del o los vehiculos referida en el inciso anterior. El modelo de los vehiculos
sustitutos sera obligatoriamente del mismo afio del vehiculo que se sustituye o de modelo mas
reciente. En ningun caso se permitird el tramite de sustitucion de vehiculos por modelos anteriores.
Ademas, los vehiculos deberdn ser registrados en el Registro Publico de Transporte de la
COCOTRA.

Presentar proyecto que ponga de manifiesto la forma en que el solicitante llevara a cabo la
prestacion del servicio publico.

Certificado de no concesién, a nombre del cesionario, beneficiario, heredero testamentario o
legitimo, expedido por la Direccién del Transporte.

Presentar podliza del seguro de viajero a nombre del beneficiario, cesionario, heredero
testamentario o legitimo, expedido por una compafiia aseguradora reconocida a nivel nacional,
cuya vigencia nunca debe ser menor al término previsto para la siguiente revalidacion.

Para el caso de personas morales, cumplir con los demas requisitos establecidos en el articulo 16
del Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan.

En el caso de que los beneficiarios sean menores de edad, éstos ejerceran sus derechos por conducto
de su representante legal en los términos de la legislacion civil.

En el caso de incapacidad mental del concesionario, se requiere ademas:

Copia certificada de la sentencia ejecutoriada que declare la interdicciéon del concesionario.
Documento en que conste la designacion del beneficiario.

En caso de no existir beneficiario, se procedera en los términos que marque la legislacion civil
vigente.

En el caso de incapacidad fisica del concesionario, se requiere ademas:

Certificado médico expedido por alguna institucion oficial de salud, con el que se acredite la
incapacidad fisica para prestar el servicio publico.

Para el caso de transmision de derechos por muerte del concesionario, se requiere ademas:

Documento en que conste la designacidon de beneficiario o copias certificadas de la sentencia
interlocutoria ejecutoriada donde se haga el reconocimiento de heredero testamentario o legitimo,
asi como de la sentencia interlocutoria ejecutoriada de la particién y adjudicacion.

Copia certificada del acta de defuncion del concesionario.
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¢) Normas Generales del procedimiento.

1. Los interesados, deberdn comparecer ante la oficina de la Direccién de Asuntos Juridicos de la
COCOTRA, de forma personal en el caso de personas fisicas y por conducto de apoderado juridico
en caso de personas morales, a ratificar su solicitud.

Si con motivo de la incapacidad fisica del concesionario, éste no pudiese acudir de forma personal
a ratificar su solicitud, lo hara saber por escrito a la COCOTRA, quien resolvera dadas las
circunstancias del caso, si envia a un comisionado de la Direccion de Asuntos Juridicos, a recabar
la ratificacién al lugar donde se encuentre el concesionario, siempre y cuando sea dentro de los
limites del estado. El comisionado, debera cerciorarse de manera fehaciente, de la identidad del
concesionario.

2. El titular del Poder Ejecutivo del Estado a través de la COCOTRA, de conformidad con las
facultades que le otorga la Ley, dentro de los treinta dias habiles siguientes a la presentacién de la
solicitud y requisitos correspondientes por parte del interesado, notificara a éste la resolucion en
gue se otorgue o niegue la transmisién de los derechos de la concesion.

3. Una vez autorizada la transmisién de derechos y obligaciones, el nuevo titular debera pagar los
derechos de transmisién y en su caso de la sustitucién vehicular, en los términos que establezca la
Ley.

4. Debera inscribirse la transmision en el Registro Publico de Transporte de la COCOTRA.

5. El interesado (solicitante y/o concesionario) contara con un plazo de treinta dias naturales para
iniciar la operacion del servicio, contados a partir de la fecha en que se le notifique la resolucién del
tramite.

1.4 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Asuntos Juridicos.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Acuerdo Delegatorio de fecha 23 de Diciembre de 2008, emitido por el C. Gobernador del Estado,
Maestro Leonel Godoy Rangel.

¢ Reglamento Interior de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de Michoacan.

e Manual de Organizacion de la Comisién Coordinadora del Transporte Publico de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Transmisién de los derechos y obligaciones de la concesion.

Cddigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-DAJ-01

Unidad Responsable:

Direccion de Asuntos Juridicos

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita el trdmite de la transmision de los | Concesionario Solicitud de | Solicitud de
derechos y obligaciones de la concesion. y/o beneficiario. | transmision. |transmision

2 | Recibe la solicitud y revisa los requisitos. Encargado de Solicitud de | Solicitud
Si no estan completos los devuelve y solicita se | Oficialia de transmision. | rechazada
complemente la documentacidon. Si estan | partes ylo
completos, turna la solicitud al Titular de la aceptada.
Direccion de Asuntos Juridicos.

3 |Recibe la solicitud de transmision de los | Director de Solicitud de | Solicitud de
derechos y obligaciones de la concesién, vy la | Asuntos transmisiéon | transmision
turna para su seguimiento al jefe del|Juridicos.
departamento de amparos Yy procesos
administrativos.

4 |Recibe la solicitud de transmision de los | Jefe del Dpto. de | Solicitud de | Notificacion
derechos y obligaciones de la concesion y|Amparosy transmision.
notifica al concesionario y/o beneficiario para | Procesos
que comparezca a ratificar su solicitud de | Administrativos
transmision.

5 | Comparece personalmente para ratificar la | Concesionario Notificacion | Ratificacion
solicitud de la transmisién de los derechos vy |y/o beneficiario. de la solic.
obligaciones de la concesion. de la

transmision

6 | Elabora proyecto de la resolucién juridica de la | Jefe del Dpto. de | Proyecto de | Proyecto de
transmision de los derechos y obligaciones de | Amparos y la la
la concesion y lo somete y turna para su |Procesos Resolucién | Resolucién
revision al Titular de la Direccién de Asuntos | Administrativos | Juridica. Juridica.
Juridicos.

7 |Revisa y turna el proyecto de la resolucion | Director de Proyecto de | Proyecto de
juridica al Coordinador general de la|Asuntos la la
COCOTRA, para su autorizacion y firma | Juridicos. Resolucién | Resolucién
respectiva. Juridica. Juridica.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 | Recibe, revisa y autoriza en su caso, el proyecto | Coordinador Proyecto de | Resolucién
de la Resolucion Juridica. Puede ser negada o | General la Juridica.
autorizada. Posteriormente turna la resolucion al Resolucioén
Titular de la Direccién de Transportes para su Juridica.
notificacién respectiva al concesionario y/o
beneficiario, asi como seguimiento
correspondiente.

9 |Recibe vy notifica  personalmente  al | Director del Resolucién | Notificacion
concesionario y/o beneficiario la resolucién | Transporte Juridica.
juridica de la transmisién de los derechos y
obligaciones de la concesion. Dandole
seguimiento y ejecucion.

10 | Recibe notificacion de la resolucién juridica de la | Concesionario | Resolucion | Notificacion
transmision de los derechos y obligaciones de la | y/o beneficiario. | Juridica. dela
concesion, y acude a la Direccion del Transporte resolucién
de la COCOTRA, a continuar con el trdmite de juridica
concesionamiento.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:

Concesionario Encargado de Director de Jefe del Dpto. |Coordinador | Director del
y/o Beneficiario Oficialia de Asuntos de Amparos y General Transporte
partes Juridicos Procesos
Administrativos
[ Inicio ]
Solicita tramite de Recibe solicitud y
transmisién de verifica requisitos.
derechns
A
Recib Recibe solicitud y
N ecioe notifica al
Complementa la Requisi lici ; )
= quisitos solicitudy |1 concesionario
documentacion. ‘< completos turna para para que
seguimiento. comparezca a
\/ ratificarla.
Comparece para
ratificar la solicitud.
Elabora
proyecto de
resolucion y
turna para su
revision.
Revisa y turna
proyecto de
resolucion para
autorizacion. ;
iifslgeQ Recibe y notifica
T - personalmente
¥ autorizael al concesionario
proyecto,
turna.
Recibe
notificacion de la
resolucién
juridica
y
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Cancelacion de los derechos y obligaciones de las concesiones
y permisos.
Codigo del Procedimiento: P-COCOTRA-DAJ-02
Unidad Responsable: Direccién de Asuntos Juridicos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Determinar y aplicar en estricto apego los criterios sobre el procedimiento de cancelaciéon de los
derechos y obligaciones derivados de la concesion o permiso, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables en la Ley de la materia,

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. De conformidad a lo establecido en el articulo 44 de la Ley de Comunicaciones y Transportes del
Estado de Michoacan, para el procedimiento de cancelacion de los derechos y obligaciones de la
concesion, el Ejecutivo del Estado, a través de la COCOTRA, tiene la facultad para cancelar las
concesiones o permisos que se hubiesen otorgado, cuando el concesionario se encuentre dentro
de los criterios siguientes :

a)
b)

c)

Realizar un servicio distinto del expresamente concesionado o prestarlo en forma notoriamente
deficiente.

Por carecer los vehiculos de los requisitos sefalados en la Ley de Comunicaciones y
Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo, y su Reglamento.

Arrendar, donar, enajenar, embargar, hipotecar, gravar o permutar total o parcialmente los
derechos de la concesion.

Prestar el servicio fuera de la ruta que expresa la concesion.

Suspension del servicio sin causa justificada ni autorizacién previa.

Violacién de tarifas o de horarios en perjuicio del usuario, en tercera ocasion.

Falta del Seguro de Viajero.

La comision dolosa por parte del concesionario, de algun hecho delictuoso con motivo del
servicio que presta.

Falta de liquidacién de los derechos fiscales (pago de revalidacion anual), dentro de los
sesenta dias habiles siguientes a aquel en que sean exigibles.

Transportar bebidas alcohdlicas sin la autorizacién correspondiente.

Transportar sin autorizacion, materiales que requieran permiso especial.

Transportar estupefacientes.

Transportar articulos que no estén amparados por la documentacion que acredite su
procedencia legal.

Transportar objetos cuyo traslado esté prohibido por la Ley o la autoridad respectiva.

Acumular el concesionario, tres suspensiones de tres meses cada una, o seis de un mes cada
una.

No poner en servicio el vehiculo autorizado dentro del plazo de noventa dias, contados a partir
de la fecha de notificacion de expedicion de la concesién a su favor.

Rev. 00

16/11/ 09




Manual de Procedimientos de la Comision Coordinadora
del Transporte Publico de Michoacéan

REV: 00 FECHA : 16/11/09 MICHOACAN
HOJA: 68 DE: 106 TRABAJA

g) Traer el vehiculo placas de servicio publico que no correspondan al vehiculo autorizado.

r) Transportar ganado de procedencia ilegal.

s) Exigirlo asi el interés publico.

t) Cualquier violacién al articulo 22 de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de
Michoacan.

u) En cualquier caso en que a una persona fisica se le haya concedido mas de una concesion, le
seran canceladas todas.

2. De conformidad a lo sefialado en el articulo 64 en las Reformas al Reglamento de la Ley de
Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo, el Ejecutivo del Estado a
través de la COCOTRA, decretara cuando proceda la cancelacion de la concesion o del permiso.

3. El procedimiento de revocacion de la concesion otorgada, se iniciard de oficio o a peticién de
cualquier persona interesada, el cual deberda notificarse en forma personal al concesionario, a
efecto de que dentro del término de cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la
notificacion, manifieste lo que a su interés convenga.

4. En el caso de que el procedimiento de revocacion de la concesion sea a peticion de persona
interesada, el escrito de solicitud podra interponerse ante la COCOTRA.

5. Cuando el procedimiento sea iniciado a peticién de un particular, este deberd presentarse en un
término no mayor de cinco dias héabiles a ratificar su solicitud, ante la autoridad que la recibio, en
caso de no hacerlo, se tendra por no presentada.

6. En los escritos de solicitud de inicio del procedimiento de revocacion de la concesién y con el que
comparezca el concesionario, debera ofrecerse las pruebas que acrediten, en cada caso, las
causales de revocacion y los hechos en que se funde la defensa. Dentro de los diez dias habiles
siguientes al vencimiento del término, las pruebas que se hubieren ofrecido y que ameriten
preparacion, se desahogaran en el lugar, dia y hora que fije la COCOTRA, previa notificaciéon que
se haga a los interesados.

7. Una vez que se hubieren desahogado las pruebas ofrecidas, el Coordinador de la COCOTRA,
emitira la resolucion correspondiente, la cual debera estar debidamente fundada y motivada y se
notificara personalmente a los interesados.

8. Declarada la cancelacién, confirmadas si fueren recurridas las resoluciones, el titular de la
concesion perdera todos los derechos que se deriven de la misma, y en consecuencia, el Ejecutivo
del Estado, a través de la COCOTRA, podra continuar la prestacion del servicio por si o través de
concesion.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Asuntos Juridicos
1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de
Ocampo.

e Cddigo de Procedimientos Civiles.

¢ Reglamento Interior de la Comisién Coordinadora del Transporte Pablico de Michoacéan.

¢ Manual de Organizacion de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Cancelacion de los derechos y obligaciones de las
concesiones y permisos.

Cddigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-DAJ-02

Unidad Responsable:

Direccion de Asuntos Juridicos

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Presenta solicitud de cancelacion de |Solicitante y/o | Solicitud Solicitud de
concesiones o de permisos mediante oficio | personal de la peticion
0 a través de una solicitud de peticion de | COCOTRA.
cualquier persona interesada.

2 | Recibe la solicitud y la turna a la Direccion | Coordinador Solicitud de Solicitud de
de Asuntos Juridicos para su atencion. General. peticion peticion

3 |Recibe la solicitud y la turna al|Director de Solicitud de Solicitud de
Departamento de Amparos y Procesos | Asuntos peticion peticion
Administrativos para estudio y seguimiento. | Juridicos

4 | Recibe la solicitud y notifica en forma |Jefe del Dpto. | Solicitud de Solicitud de
personal a los interesados para que se |de Amparosy |peticion cancelacién o
presente a ratificar su solicitud de | Procesos permiso
cancelaciéon de las concesiones o de |Administrativos.
permisos.

5 |Comparece a ratificar su solicitud de la| Solicitante y/o | Solicitud de Ratificacion
cancelacién de los derechos y obligaciones | personal de la | cancelacion o
de las concesiones o de permisos. COCOTRA. permiso

6 |Realiza la comparecencia del solicitante | Jefe del Dpto. | Ratifica Comparecencia
y/o personal de la COCOTRA. En caso de |de Amparosy | solicitud de
no hacerlo se tendra por no presentada. Procesos cancelacion.

Administrativos.

7 | Solicita al Departamento de Concesiones y | Jefe del Dpto. | Solicitud del | Expediente del
Registro el expediente del concesionario |de Amparosy |expediente concesionario
respectivo, para su estudio y analisis. Procesos del concesio-

Administrativos. | nario.

8 |Facilta al Jefe del Departamento de |Jefe del Dpto. |Expediente Expediente del
Amparos y Procesos Administrativos, el|de del concesionario.
expediente del concesionario para su|Concesionesy |concesionario
revision. Registro

9 |Analiza el expediente y le notifica al|Jefe del Dpto. |Expediente Notifica
concesionario del inicio del procedimiento |de Amparosy |del concesio |personalmente
de la cancelacibn de su concesion o |Procesos nario al concesionario.
permiso. Administrativos.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

10 |Recibe naotificacion personal de la|Concesionario |Expediente Notificacion
cancelacién de su concesién o del permiso, del
para que se presenten a manifestar lo que concesionario
a su interés convenga.

11 |Desahogadas las pruebas, se procedera a | Jefe del Dpto. | Proyecto de | Proyecto de la
emitir el proyecto de resolucion de|de Amparosy |la Resolucién |Resolucion de
cancelacién de la concesion o permiso y | Procesos de cancelacion.
posteriormente se turnard para su analisis | Administrativos. | cancelacion.
al Director de Asuntos Juridicos.

12 | Analiza y firma el proyecto de resolucién de | Director de Proyecto de | Proyecto de la
cancelacion de los derechos de la|Asuntos la Resoluciéon | Resolucién de
concesion o permiso y turna al Coordinador | Juridicos. de cancelacion.
General de la COCOTRA para su revision cancelacion.

y firma.

13 |Revisa y autoriza el proyecto de la|Coordinador Proyecto de | Proyecto de la
resolucion de cancelacion de los derechos | General la Resolucién | Resolucion de
de la concesién o permiso y turna para su de cancelacion.
notificacion respectiva al interesado. cancelacion.

14 |Recibe resolutivo firmado y notifica | Director de Proyecto de Notificacion
personalmente al concesionario, a efecto | Asuntos la Resolucion | sobre resolutivo
de que dentro del término de quince dias | Juridicos. de
habiles, contados a partir del dia siguiente cancelacion.
al de la natificacion, para que manifieste lo
que a su interés convenga, asi como
también notifica al solicitante sobre el
resolutivo.

15 | Recibe notificacion el concesionario y el | Solicitante o Notificacion Resolutivo
solicitante y/o personal de la COCOTRA, | personal de la |sobre
del resolutivo de cancelaciéon de los|COCOTRA. resolutivo
derechos de la concesion o permiso.

16 | Concluido el término antes sefialado, y en | Director de Resolutivo Certificacion y
caso de que a quién le afecte la resolucion, | Asuntos resolucién
no promueve el recurso de revocacion, se | Juridicos.
levantara certificacion y se declarara
ejecutoriada la resolucion.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Solicitante y/o Coordinador Director de | Jefe del Dpto. de | Jefe del Dpto. | Concesionario
Personal de General Asuntos Amparos y de
COCOTRA Juridicos Procesos Concesiones y

Admvos. Reg. del
Transporte
Solicita Recibe Recibe R_e_cibe
cancelacion de | —pr solicitudy gt solicitudy | g solicitud y
concesiones turna para turna notifica al
su atencion interesado.
Comparece
para ratificar la
solicitud
| .| Realiza
"] comparecenc
Solicita el exp. —
del concesionario Facilita exp.
para su estudio y para su
analisis revision

Recibe natificacion
del resolutivo de |«

Analiza exp. y
notifica al
concesionario
del inicio de la

cancelacion
de permiso Recibe
[ notificacion
dela
Desahoga cancelacion
Revisay Analiza y firma pruebas y se I
autoriza proyecto d I elabora el
proyecto de la < resoluciéon proyecto de
resolucién resolucion
Recibe
resolutivo
notifica al
concesionario
y al solicitante

—

cancelacion Levanta
certificacion si el
afectado no
presente recurso
de revqcacion
Fin
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F) SUBDIRECCION DE INFORMATICA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Estadisticas del transporte publico

Cdodigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-SI-01

Unidad Responsable:

Subdireccion de Informatica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Atender en forma eficaz, eficiente, con prontitud y cordialidad a los diferentes usuarios que integran las
unidades administrativas de esta dependencia, y/o publico en general, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Solamente se proporcionara informacién clara, precisa, objetiva y suficiente a los usuarios que la

requieran a través de una solicitud oficial requisitada.

2. El trato del personal de la Subdireccion de Informatica hacia los usuarios debera realizarse con

amabilidad, prontitud, eficacia y buen trato.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Informética.

1.4 Fundamento Legal:

. Reglamento Interior de la Comisién Coordinadora del Transporte Publico de Michoacan.
. Ley de Acceso a la Informacién Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Estadisticas del transporte publico
Caodigo del Procedimiento: P-COCOTRA-SI-01
Unidad Responsable: Subdireccién de Informética
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Solicita Informacién en forma oficial y requisitada | Usuario y/o Solicitud Solicitud
publico en
general.
2 |Recibe la solicitud y la turna a la unidad | Encargado de Solicitud Solicitud
administrativa correspondiente para su | Oficialia de
respectiva atencion y/o seguimiento. partes
3 | Recibe solicitud de informacion, la revisa y da | Subdirector de | Solicitud Solicitud
seguimiento. Informatica revisada
4 | Proporciona respuesta a la solicitud de Subdirector de | Solicitud Informacién
informacion. Informatica revisada
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Usuario y/o publico en general Encargado de Oficialia de Subdirector de Informéatica
Partes
Inicio
icita inf I Recibe solicitud y la Recibe solicitud de
Solicita informacion en .| turnaa la unidad informacion, la revisa
forma.o.flmal y i administrativa y da seguimiento
requisitada correspondiente para
Su respectiva atencion

\ 4

Proporciona respuesta
a la solicitud de
informacion

Rev. 00

16/11/ 09




Manual de Procedimientos de la Comision Coordinadora
del Transporte Publico de Michoacéan

REV: 00

FECHA : 16/11/09

HOJA: 75

DE: 106

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento preventivo y correctivo al hardware y software

Cédigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-SI-02

Unidad Responsable:

Subdireccion de Informatica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Atender en forma eficaz, eficiente, con prontitud y cordialidad a los diferentes usuarios de equipos de
cémputo y sistemas de informacion que integran las unidades administrativas de la COCOTRA, de

conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se proporcionard mantenimiento preventivo y correctivo a los usuarios de equipos de cémputo y

sistemas de informacioén que integran a las unidades administrativas de la COCOTRA.

2. Se proporcionara las herramientas informéticas necesarias

maximizar su desempefio laboral a todos los usuarios.

3. El trato del personal de la Subdireccion de Informatica hacia los usuarios debera realizarse con

amabilidad, prontitud, eficacia y buen trato.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Informatica

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Comisién Coordinadora del Transporte Publico de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento preventivo y correctivo al hardware y software

Cdédigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-SI-02

Unidad Responsable:

Subdireccion de Informatica

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Presenta solicitud de mantenimiento o | Usuarios de las Solicitud Solicitud
reporte de falla. Unidades
Administrativas.
2 |Recibe la solicitud vy la turna al|Subdirector de Solicitud Solicitud
Departamento de Administracion de | Informatica.
Sistemas y Soporte Técnico.
3 |Recibe solicitud de mantenimiento, la|Jefe del Depto. Solicitud Solicitud de
revisa y da seguimiento. de Administracion mantenimiento
de Sistemas y
Soporte Técnico.
4 | Realiza atencion inmediata o | Jefe del Dpto. de | Solicitud de Mantenimiento
programacion del mantenimiento. Administraciéon de | mantenimiento | preventivoy
Sistemas y correctivo.
Soporte Técnico.
5 | Se elabora un reporte del mantenimiento, | Usuario y/o Jefe | Reporte de Reporte de
firmando de conformidad las partes. del Dpto. de aceptacion del | aceptacion del
Administracion de | mantenimiento. | mantenimiento
Fin del Procedimiento Sistemasy
Soporte Técnico.
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3. FLUJOGRAMA

Usierie gl s umikels Subdirector de Informatica | Jefe del Dpto. de Admén. de
administrativas Sistemas y Soporte Técnico

Inicio

v Recibe solicitud y la Recibe solicitud de
Presenta solicitud de turna al departamento mantenimiento. la
mantenimiento o de administracién de revisa y da7
reporte de falla sistemas y soporte seguimiento
técnico

Realiza atencién
inmediata o
programacion del
mantenimiento

\4

Elabora un reporte del
mantenimiento,
firmado de
conformidad las partes

A
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Actualizacion del Registro del Transporte Publico

Cédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-SI-03

Unidad Responsable: Subdireccién de Informéatica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener actualizado, confiable, integro y disponible el registro del transporte Publico de la COCOTRA,
referente a cada tramite que realice un concesionario, de conformidad con las disposiciones normativas

aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Todos los tramites que realicen los concesionarios del transporte publico de la COCOTRA,
deberan ser capturados diariamente en forma eficaz, eficiente y con prontitud por el personal de
la Subdireccién de Informatica de la COCOTRA.

2. Exclusivamente el personal de la Subdireccién de Informética esta facultado para capturar los
trAmites que realizan los concesionarios del transporte publico de la COCOTRA. En el caso de
las unidades administrativas que integran a la COCOTRA, estas tendran acceso de acuerdo al

perfil de consulta asignado.

3. Debera tenerse un respaldo actualizado y seguro de la informacion del registro publico del

transporte.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Informética.

1.4 Fundamento Legal:

. Reglamento Interior de la Comision Coordinadora del Transporte Publico de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Actualizacion del Registro del Transporte Publico.

Cdédigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-SI-03

Unidad Responsable:

Subdireccion de Informatica

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe los tramites que realizan los|Subdirector de Tramites. Tramites.
concesionarios del servicio del transporte | Informatica.
publico de la COCOTRA.
2 |Captura y actualiza la informacion del | Subdirector de Tréamites. Informacién
registro del transporte publico. Informatica. capturada
3 |Una vez capturado y actualizado la |Subdirector de Informacién | Tramites
informacién, se turnan los tramites al|Informatica. capturada capturados
Departamento de Concesiones y Registro,
para su respectivo archivo en el expediente
del concesionario.
4 |Integra  tramite en el expediente | Jefe del Depto. de | Tramites Expediente
correspondiente Concesiones y capturados
Registro del
Fin del Procedimiento Transporte
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3. FLUJOGRAMA

Subdirector De Informéatica

Jefe del Depto. de Concesiones y Registro del
Transporte

Inicio

\ 4

Recibe los tramites que
realizan los concesionarios
del servicio del transporte

publico de la COCOTRA

A

Captura y actualiza la
informacion del registro
del transporte publico

Una vez capturado y
actualizado la informacioén,
se turnan los tramites al
depto. de concesiones y
registro, para su archivo en
el expediente

Integra en el expediente

A 4

respectivo

Fin
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G) SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios mediante Invitacién
Restringida a por lo Menos 3 Proveedores, o Licitacion Publica.

Cdédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-SA-01

Unidad Responsable: Subdireccién Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios con base a lo solicitado por las
distintas unidades administrativas que conforman a la COCOTRA, obteniéndolos en tiempo y forma

con apego a la normatividad establecida en la materia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Proporcionar en tiempo y forma los requerimientos solicitados por las unidades administrativas

para el cumplimiento de sus actividades.

2. Las adquisiciones de hienes y servicios se realizaran en los términos de la Ley en la materia, su
reglamento y lineamientos que emita el Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones y Servicios Generales del Estado de Michoacan, y su Reglamento
e Procedimiento de Adquisiciones y Servicios emitidos por el Comité de Adquisiciones del Poder

Ejecutivo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante Invitacién Restringida a
por lo Menos 3 Proveedores, o Licitacion Publica.

Cédigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-SA-01

Unidad Responsable:

Subdirecciéon Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Realiza con base en los requerimientos | g pdirector Requerimientos | Cuadro
solicitados, 3 cotizaciones de proveedores | ogministrativo comparativo
inscritos en el “Padron de Proveedores de la
Administracién  Publica Estatal”, elabora
cuadro comparativo, verifica suficiencia
presupuestal para la adquisicién de bienes y
servicios y somete propuesta a consideracion
del Subdirector Administrativo.

2 | Determina si solicita excepcion a la licitacion | g pdirector Cuadro Oficio y
publica y autorizacion para comprar a traves | odministrativo | comparativo dictamen
del procedimiento de Adjudicacion Directa o la
autorizacién para acortamiento de plazo.

3 | Si solicita excepciéon a la Licitacion Publica | Subdirector Oficioy Oficioy
elabora “dictamen” que justifique la necesidad | Administrativo | dictamen dictamen
de adjudicacion directa y oficio de solicitud, y
somete a firma de Coordinador General.

4 | Firma el “dictamen” que justifica la necesidad | Coordinador Oficio y Dictamen
de adjudicacion directa y oficio de solicitud de | General dictamen firmado
adquisicién.

5 |Envia con 5 dias habiles de anticipacion a la | Jefe del Dpto. | Dictamen Dictamen
celebracion de la Sesion Ordinaria del Comité, | de Control firmado firmado
“dictamen” que justifica la necesidad de | Presupuestal y
adjudicacién directa y oficio con la “solicitud | Servicios
de adquisicion” y los anexos establecidos en
las “Bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos prestacion de
servicios relacionados con bienes muebles e
inmuebles”:

6 | Recibe “dictamen” que justifique la necesidad | Director Dictamen Dictamen
de adjudicacién directa, revisa “solicitud de | General del firmado firmado
adquisicién” y los documentos anexos. Si hay | (CADPE)
omisiones de datos de la solicitud o falta algun
anexo, devuelve para subsanar omisiones.

7 | Recibe “dictamen” que justifique la necesidad | Director Dictamen Dictamen
de adjudicacion directa, revisa “solicitud de | General del firmado firmado
adquisicion” y los documentos anexos. Si hay | (CADPE)
omisiones de datos de la solicitud o falta algun
anexo, devuelve para subsanar omisiones.
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 |Recibe “solicitud de adquisicion” | Jefe del Dpto. de Solicitud de Documento
autorizada, elabora “documento de | Control adquisicién de ejecucion
ejecucion presupuestal” y lo somete al | Presupuestal y presupuestal
Subdirector Administrativo para su firma. | Servicios

9 |Revisa y firma el “documento de |Subdirector Documento Documento
ejecucion presupuestal” y lo somete al | Administrativo de ejecucion | de ejecucién
Coordinador General para su firma. presupuestal | presupuestal

10 |Firma el “documento de ejecucion | Coordinador Documento Documento
presupuestal” y lo devuelve para su|General de ejecucion | de ejecucién
tramite. presupuestal | presupuestal

firmado

11 |Efectta la compra o contrata el servicio | Jefe del Dpto. de Documento Compra o
correspondiente, recaba firmas del | Control de ejecucion | servicio
contrato “compraventa o prestacion de | Presupuestal y presupuestal
servicios por adjudicacion directa”, recibe | Servicios firmado
servicio contratado o pedido del
proveedor designado e ingresa bienes al
almacén de la COCOTRA, continda en el
punto 12.

12 |Si no solicita excepcion a la licitacion | Subdirector Compra o Oficio de
publica, presenta oficio de solicitud de | Administrativo servicio solicitud
adquisicién al Coordinador General para
su firma.

13 | Firma oficio de solicitud de adquisicién y | Coordinador Oficio de Oficio de
lo turna para su tramite. General solicitud solicitud

firmado

14 |Envia oficio con la “solicitud de |Jefe del Dpto. de Oficio de Oficio con
adquisicién” y los anexos establecidos en | Control solicitud solicitud de
las “Bases y lineamientos en materia de | Presupuestal y firmado Adquisicion
adquisiciones, arrendamientos prestacion | Servicios
de servicios relacionados con bienes
muebles e inmuebles”:

15 |Revisa “solicitud de adquisicion” y los | Director General del | Oficios Oficios
documentos anexos. Si hay omisiones de | (CADPE) Solicitud Solicitud
datos de la solicitud o falta algin anexo, Anexos Anexos
devuelve para subsanar omisiones. Si la
“solicitud de adquisicion” no tiene
omisiones y los anexos estan completos
recibe solicitud, efectda el procedimiento
de Invitacion Restringida o de Licitacién
Pudblica correspondiente y emite oficio
para informar acerca de la adquisicion de
bienes y servicios.
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16 | Recibe oficio sobre adquisicion de bienes vy | Jefe del Dpto. de | Oficios Oficios
servicios del CADPE, regresa firmados los | Control Solicitud Solicitud
contratos y pedidos dentro de las 48 horas | Presupuestal y Anexos Anexos
posteriores a su recepcion. Servicios firmados

17 |Recibe firmados los contratos y pedidos y | Director General Contratos | Contratos y
entrega un tanto al proveedor. del (CADPE) y pedidos | pedidos

firmados | firmados

18 | Registra factura por concepto del bien o |Jefe del Dpto. de |Factura Documento de
servicio prestado en el “Sistema de Ejecucion | Control ejecucion
y Control del Gasto Publico” de la Secretaria | Presupuestal y presupuestal
de Finanzas y Administracién, y elabora el | Servicios
“Documento de Ejecucion Presupuestal®.

19 |Revisa y firma el “Documento de Ejecucioén | Subdirector Document | Documento de
Presupuestal” y lo somete al Coordinador | Administrativo ode ejecucion
General para su firma. ejecucién | presupuestal

presupuest
al

20 |Firma el “Documento de Ejecucion | Coordinador Document | Documento de
Presupuestal”’ y lo devuelve para su tramite. General o de ejecucion

ejecucion | presupuestal
presupuest | firmado
al

21 |Envia el “Documento de Ejecucion |Jefe del Dpto. de | Document |Documento de
Presupuestal” a la Direccion de Control del | Control ode Ejecucion
Ejercicio del Gasto de la Secretaria Finanzas | Presupuestal y ejecucion | Presupuestal
y Administracion. Servicios presupuest | firmado

al firmado

22 |Efectta el movimiento correspondiente, | Director de Document | Documento de
autoriza el “Documento de Ejecucion | Programaciony o de Ejecucion
Presupuestal” y lo devuelve con contra-|Presupuesto dela |Ejecucion |Presupuestal
recibo. Secretaria de Presupues | firmado

Finanzas y tal firmado
Administracion

23 |Recibe el “Documento de Ejecucion |Jefe del Dpto. de | Document | Documento de
Presupuestal” autorizado y el contra-recibo | Control o de Ejecucion
mismo que entrega al proveedor de bienes y | Presupuestal y Ejecucion | Presupuestal
servicios para que se presente al|Servicios Presupues | firmado
Departamento de Caja de la S.F.A. en donde tal firmado
se le entrega el cheque correspondiente.
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24 |Entrega el cheque al prestador de bienes y | Jefe del Dpto. de | Documento Cheque
servicios. Caja de la de Ejecucion
Secretaria de Presupuestal
Finanzas y firmado
Administracién
25 |Envia dentro de los 10 primeros dias|Jefe del Dpto. de | Cheque Copia del
naturales de cada mes, copia del|Control “‘documento
“‘documento de ejecucién presupuestal”, | Presupuestal y de ejecucion
facturas y el recibo de las mercancias a la | Servicios presupuestal’
Direccion  General del Comité de , facturas y el
Adquisiciones del Poder Ejecutivo (CADPE). recibo de las
mercancias
25 |Envia a la Direccién General del Comité de | Jefe del Dpto. de | Copia del Contratos,
Adquisiciones del Poder Ejecutivo (CADPE) | Control “documento pedidos,
en un término de 5 dias posteriores a la | Presupuestal y de ejecucion | cotizaciones
contratacion  los  contratos, pedidos, | Servicios presupuestal’, | y demés
cotizaciones y demdas documentacion facturas y el | documentaci
relativa a la adquisicion, asi como informe recibo de las | 6n relativa a
mensual de las adquisiciones directas de mercancias la
bienes y servicios en el formato “Adquisicién adquisicién,
del Periodo” en forma impresa y medio asi como
magnético dentro de los 5 primeros dias informe
naturales de cada mes, con copia de los mensual de
cuadros comparativos, cotizaciones, pedidos las
y/lo contratos, facturas y toda Ila adquisiciones
documentacién relativa a las compras, y directas de
sube dicha informacion a la pagina de bienes y
Internet del CADPE servicios
www.cadpe.michoacan.gob,mx. Para el caso
de adquisicién de bienes y servicios por
Invitacion Restringida o Licitacion Publica,
envia dentro de los 10 primeros dias
naturales de cada mes, copia del
“‘documento de ejecucion presupuestal’,
facturas y el recibo de las mercancias.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Subdirector Coordinador | Jefe del Dpto. | Coordinador Director de Depto. de
Administrativo General de Control General del Programacién Caja
Presupuestal CADPE y Presupuesto | De la SFA.
y Servicios de la SFA.
Inicio
Realiza
cotizaciones de
requerimiento
Solicita
autorizacion
para comprar a Firma el Envia con 5 dias Recibe

través de “dictamen” de de anticipacion “dictamen” de
adjudicacion P adjudicacion [P © d,'?‘amg,” ala —p  adjudicacion
directa directa sesion ordinaria directa
del comité
No Si
Solicita
Excepcion a la
icitacion publica i .

P Si_~1a “solicitud
“adquisicion”
tiene omisiones

. ) Recibe solicitud . -
Revisa y firma de adquisicion Recibe solicitud
el documento autorizada,y | Y celebra sesion

de ejecucion elabora “doc. de ordinaria para
presupuestal ejecucion autorizar
nrestiniiestal” adjudicacion
directa
Firma el Efectta la compra o
contrata el servicio,
doc_umen_tp de I recaba firmasy
€jecucion recibe el servicio
presupuestal contratado

Si no, presenta
oficio de solicitud
de adquisicion al
coordinador Gral. T

para su firma

Firma oficio de
solicitud de
adquisicion y
lo turna para
su tramite.

¥

5
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Subdireccién | Coordinado | Jefe del Dpto. | Coordinador Director de Depto. de
Administrativ r General de Control General del Programacio Caja
0 Presupuestal y | CADPE ny De la SFA.
Servicios Presupuesto
de la SFA.
Envia texto con Revisa oficios
la “solicitud de de solicitud de
adquisicion” y iQieid
los anexos P adit:::;? (;Zn y
establecidos en
las hases
A
No
a solicitud d
adquisicion tiene
Recibe oficio sobre omisiones
adquisicion de Si
bienes y servicios
del CADPE <g
(regresar en 48 )
horas max) Recibe
firmados los
I—b contratos y
pedidos
Revisa y firma Registra factura por
el bien o servicio
el dqcum‘?f‘to prestado en el
de ejecucion ¢ Sistema de
presupuestal ejecucion y gasto
publico
Firma el Envia el Efgctpa tel
documento documento de mov_lmler|1cci) y
de ejecucion |1y Ejecucién atétorl_za el doc.
presupuestal presupuestal € ejecucion
presupuestal
v
:2
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Subdirector Coordinador Jefe del Director Director de Depto. de Caja
Administrativo General Dpto. de General del | Programacion De la SFA.
Control CADPE y Presupuesto
Presupuestal de la SFA.
y Servicios
Recibe el
documento de
ejecucion
presupuestal
autorizado y el
r‘.nntrr—u-rP(ti)I,v:9 Entrega el
[ cheque al
»| prestador de
bienes y
Envia dentro de los servicios
10 dias naturales

de cada mes, copia
del documento
presupuestal y
facturas

\ 4

Envia al
CADPE en 5
dias e informe
mensual de
“adquisicion de
nerindn”

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Adquisicion de bienes y servicios por adjudicacion directa

Cédigo del Procedimiento: P-COCOTRA-SA-02

Unidad Responsable: Subdireccién Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Satisfacer las necesidades de mobiliario y equipo que requieran las unidades administrativas y

proporcionar a las mismas servicios de mantenimiento, seguridad e higiene, de conformidad con las

disposiciones normativas aplicables, asi como para mantener las existencias necesarias de material de

administracion en el almacén de la COCOTRA, cuyo monto no rebase lo establecido por la Direccién

General del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo (CADPE).

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Proporcionar en tiempo y forma los requerimientos solicitados por las unidades administrativas
para el cumplimiento de sus actividades.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:
e Ley de Adquisiciones y Servicios Generales del Estado de Michoacan, y su Reglamento

e Procedimiento de Adquisiciones y Servicios emitidos por el Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Adquisicion de bienes y servicios por adjudicacion directa

Cédigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-SA-02

Unidad Responsable:

Subdireccion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe solicitud de mobiliario, equipo, | sypdirector Solicitud Suficiencia
material de administracion o de servicios de | Administrativo presupuestal
mantenimiento, seguridad e higiene, efectia verificada
valoracion de los bienes o0 servicios
solicitados y verifica si hay suficiencia
presupuestal. Si no hay suficiencia
presupuestal, devuelve solicitud.
2 |Si hay suficiencia presupuestal solicita | gypdirector Suficiencia | Cotizaciones
realizar cotizaciones y cuadro comparativo. | aodministrativo presupuestal |y cuadro
verificada | comparativo
3 | Verifica tipo de solicitud. Jefe del Dpto. de | Cotizaciones | Solicitud de
Control y cuadro dictamen
Presupuestal y| comparativo
Servicios
4 | Si la solicitud es para la adquisicion de |Jefe del Dpto. de | Solicitud de | Solicitud de
equipo de cémputo, efectla analisis y|Control dictamen dictamen
solicita dictamen técnico sobre el equipo de | Presupuestal vy
cémputo al Centro Estatal de Tecnologias | Servicios
de Informacién y Comunicaciones (CETIC).
5 |Elabora y remite “dictamen técnico” del | Coordinador de| Solicitud de |Dictamen
equipo de computo. Planeacién y dictamen técnico
Desarrollo
Estatal
6 |Si la solicitud es para la adquisicion de |Jefe del Dpto. de Dictamen Dictamen
bienes y servicios realiza 3 cotizaciones de | Control técnico técnico
los bienes y servicios, elabora cuadro |Presupuestal vy
comparativo 'y somete propuesta al|Servicios
Subdirector Administrativo, cuando se trate
de adquisicion de equipo de cOmputo
incluye en la propuesta el “dictamen
técnico” emitido por el Centro Estatal de
Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones (CETIC).
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 |Efectia valoracion de propuestas para la|Subdirector Dictamen | Propuestas
adquisiciéon de bienes y servicios, y gira|Administrativo técnico valoradas
instrucciones para iniciar el tramite de compra.

8 |Requisita el formato de contrato de |Jefe del Dpto.| Propuestas |Formato de
“compraventa o prestacion de servicios por |de Control | valoradas | contrato
adjudicacién directa” cuando las compras o |Presupuestal y
montos de los servicios sean mayores a nueve | Servicios
mil pesos, y solicita certificacion de no
existencia de bienes de consumo en el
almacén del Gobierno del Estado, para el caso
de adquisicion de material de administracién,
de conformidad con lo establecido en las
“‘Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles e
Inmuebles”.

9 |Efectta la compra o contrata el servicio|Jefe del Dpto.| Formato de |Servicio
correspondiente, recaba firmas del contrato |de Control contrato contratado o
“compraventa o prestacion de servicios por | Presupuestal y pedido del
adjudicacién directa”, si es el caso, recibe | Servicios proveedor
servicio contratado o pedido del proveedor
designado e ingresa bienes al almacén de la
COCOTRA.

10 |Elabora dentro de los 5 dias naturales de cada | Subdirector Facturas Informe
mes, informe mensual de adquisiciones | Administrativo mensual de
directas de bienes y servicios mediante la adquisicione
pagina de Internet s directas de
www.cadpe.michoacan.gob,mx del Comité de bienes y
Adquisiciones del Poder Ejecutivo (CADPE) servicios

11 |Registra factura por concepto del bien o |Jefe del Dpto. Servicio Factura
servicio prestado en el “sistema de ejecucion y | de Control | contratado o | registrada y
control del gasto publico” de la Secretaria de | Presupuestal y| pedido del |documento
Finanzas y Administracion, y elabora el |Servicios proveedor |de ejecucion
“documento de ejecucion presupuesta y pago*“. presupuestal

12 |Revisa y firma el “documento de ejecucién | Subdirector Factura Documento
presupuestal” y lo somete al Coordinador | Administrativo | registraday |de ejecucion
General para su firma. documento | presupuestal

de ejecucion | firmado.
presupuestal
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Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

13 |Firma el “documento de ejecucion

presupuestal’ y lo devuelve para su tramite.

Coordinador
General

Documento

de ejecucion

presupuestal
firmado.

Documento
de ejecucion
presupuestal
firmado.

14 |Envia el “documento de ejecucién
presupuestal” a la Direccion de Programacion
y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas y

Administracion.

Jefe del Dpto.
de Control
Presupuestal vy
Servicios

Documento

de ejecucion

presupuestal
firmado.

Documento
de ejecucion
presupuestal
firmado.

15 |Efectta el movimiento correspondiente,
autoriza el “documento de ejecucion

presupuestal’ y lo devuelve con contra-recibo.

Director de
Programacion y
Presupuesto de
la Secretaria de
Finanzas y
Administracion.

Documento

de ejecucion

presupuestal
firmado.

Documento
de ejecucion
presupuestal
autorizado

16 |Recibe el “documento de ejecucion
presupuestal” autorizado y el contra-recibo
mismo que entrega al proveedor de bienes y
servicios para que se presente al
Departamento de Caja de la Secretaria de
Finanzas y Administracion en donde se le

entrega el cheque correspondiente.

Fin del Procedimiento

Jefe del Dpto.
de Control
Presupuestal vy
Servicios

Documento

de ejecucion

presupuestal
autorizado

Cheque
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Subdirector Jefe del Dpto. de | Director General Coordinador Director de

Administrativo Control del CETIC General Programacion y
Presupuestal y Presupuesto de
Servicios la SFA.
®
Recibe solicitud
de mobiliario,
equipo, material
de admon.. o de
servicios de
manto.
; No
¢Hay Devuelve solicitud
presupuesto?
si ] o
Si hay suficiencia
presupuestal Verifica el
solicita realizar tino de
cotizaciones y p. .
cuadro solicitud
comparativo
¢Es para ad.
de equipo de
comouto?
Si
Efectta analisis y Elaboray
solicita dictamen remite dictamen
técnico sobre el técnico del
equipo a la equi
quipo de
CETIC cémputo

Efectla valoracion
de propuestas
para

-

Si la solicitud es
parala

adquisiciones de
bienes y servicios

v

adquisicion de
bienes y servicios,
realiza 3
cotizaciones
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Subdirector
Administrativo

Jefe del Dpto.
de Control

Presupuestal y

Director General
del CETIC

Coordinador
General

Director de

Programacion y
Presupuesto de

Servicios la SFA.
Requisita el
formato de
contrato de
compraventa o
adjudicacion
directa
\ 4
Elabora dentro de B
los 5 dias Efectia la
naturales de cada compra o
mes; el informe contrata el
mensual de las v servicio y
adnnicicinnes recaba firmas O
de compraventa l
Revisa y firma el Registra factura Firma el
doc_umeqtp de por concepto Qe documento de
ejecucion bien o servicio ejecucion
presuputestal ylo prestado en el presupuestal y lo
somete a su control de gasto devuelve para su
autorizacion publico tramite
O Envia el
documento de
ejecucion
presupuestal a
direccién del i
gasto publico mEI/eir(ﬁil:;teol ,
l autoriza el
documento de
ejecucion
Recibe el presupuestal
documento

autorizado y el
contra recibo

v

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Movimientos de personal

Caodigo del Procedimiento:

P-COCOTRA-SA-03

Unidad Responsable:

Subdireccion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Controlar los movimientos del personal de la entidad y eficientar los tramites para el pago de némina al

personal de la COCOTRA

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los trdmites de movimientos de personal se efectuaran de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables que para tal efecto establezca la Subsecretaria de Administracion e

Innovacion de Procesos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Condiciones Generales de Trabajo

e Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado del Poder Ejecutivo del Estado
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Movimientos de personal
Codigo del Procedimiento: P-COCOTRA-SA-03
Unidad Responsable: Subdireccién Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita o recibe la documentacién correspondiente | Subdirector Solicitud Solicitud
al tipo de movimiento de personal que se debera | Administrativo
realizar y, segun el tipo de movimiento.

2 | Para los movimientos de alta solicita al personal | Subdirector Solicitud | Requisitos

de nuevo ingreso los requisitos siguientes: | Administrativo solicitados
solicitud de empleo, acta de nacimiento, curriculum
vitae, clave Unica de registro de poblacion (CURP),
Cartilla del Servicio Militar Nacional (en su caso),
constancia de estudios, certificado médico, carta
de antecedentes no penales, dos cartas de
recomendacion y dos fotografias.

3 |Para el caso de bajas de personal recibe del|Subdirector Solicitud | Requisitos
Coordinador ~ General  cualquiera de los | Administrativo solicitados
documentos siguientes: renuncia del servidor
publico; certificado de defunciéon; acta de
abandono de empleo; constancia de jubilacién;
rescision de contrato o documento de liquidacion.

4 |Cuando se trate de movimiento de modificacion | Subdirector Solicitud | Requisitos
bajo la modalidad de solicitud de quinquenios, | Administrativo solicitados
solicita al personal de la COCOTRA copia del talon
de pago y a la Direccion de Recursos Humanos de
la Subsecretaria de Administracion e Innovacion
de Procesos la “Hoja de Servicios”.

5 |Tratandose de modificacion de datos personales | Subdirector Solicitud | Requisitos
solicita copia de la documentacion correspondiente | Administrativo solicitados
(comprobante de domicilio, estado civil o titulo
profesional).

6 |Para los movimientos de modificacion por | Subdirector Solicitud | Requisitos
concepto de pagos por tiempo determinado y |Administrativo solicitados
modificacion de datos de adscripcion; modificacion
por promocion; y de oficina por comision, solicita al
personal de la COCOTRA copia del talén de pago.
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7 | Turna al Jefe del Departamento de Control | Subdireccién Requisitos Documentacion
Presupuestal y Servicios la documentacién | Administrativa solicitados para movimiento
del movimiento correspondiente y gira de personal
instrucciones para su atencion.

8 | Recibe documentos para realizar el tramite | Jefe del Dpto. | Documentacion | Documentacion
de alta, baja o modificaciones, segun el |de Control | para para movimiento
caso. Presupuestal y | movimiento de |de personal

Servicios personal

9 |En relacién a los movimientos de alta,|Jefe del Dpto. | Documentacion | Documentacion
integra el expediente personal y requisita | de Control | para para movimiento
formato de “movimiento de personal’ en | Presupuestal y | movimiento de |de personal
original y 4 copias de la modalidad | Servicios personal
correspondiente; lo envia para firma al
titular de la unidad administrativa a la que
se va a adscribir el personal y requisita el
formato de “consentimiento para ser
asegurado, para modificacion de datos y
designacion de beneficiarios”.

10 |En relaciéon a los movimientos de alta, | Jefe del Dpto. | Documentacion | Documentacién
correspondiente a reingreso de licencia | de Control | para para movimiento
integra el expediente personal y requisita | Presupuestal y | movimiento de |de personal
formato de “movimiento de personal’ en | Servicios personal
original y 4 copias lo envia para firma al
titular de la unidad administrativa a la que
se va a adscribir el personal y requisita el
formato de “consentimiento para ser
asegurado, para modificacion de datos y
designacion de beneficiarios”

11 |Tratdndose de un movimiento de baja, | Jefe del Dpto. | Documentacion | Documentacién
requisita formato de “movimiento de|de Control | para para movimiento
personal”’, anexa documento que genera la | Presupuestal y | movimiento de | de baja
baja y lo envia para firma al titular de la | Servicios baja
unidad administrativa de adscripcion del
personal.

12 |En caso de un movimiento de |Jefe del Dpto. | Documentacion | pocumentacion
modificacion,  requisita  formato  de|de Control | para para movimiento
“movimiento de  personal’”,  anexa|Presupuestal y|Mmovimiento de |de modificacion
documento que genera la modificacién y lo | Servicios modificacion
envia para firma al titular de la unidad
administrativa de adscripcion del personal.

13 |Turna al Subdirector Administrativo el |Jefe del Dpto. | Documentacion | pocumentacion
formato de “movimiento de personal” con | de Control | para para movimiento
anexo correspondiente, para su revision y | Presupuestal y | movimiento de | de modificacion
someter a firma del Coordinador General. | Servicios modificacion
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14 |Revisa y presenta formato de “movimiento | Subdireccion | Formato  de | Formato de
de personal” al Coordinador General para | Administrativa | movimiento de | movimiento  de
su firma. personal personal

15 |Firma como responsable de la unidad | Coordinador Formato de | Movimiento  de
programatica presupuestal, el “movimiento | General movimiento  de | personal firmado
de personal” para alta, baja o personal
modificaciones y lo remite para su tramite.

16 |Envia formato de “movimiento de|Jefe del Dpto.|Movimiento de|Movimiento de
personal” con los anexos correspondientes | de Control personal personal firmado
a la Direccién de Recursos Humanos de la | Presupuestal v | firmado
Secretaria de Finanzas y Administracion. | Servicios

17 |Entrega copia con sello de recibido y |Director de Forma’go de | Formato de
efectia proceso para el movimiento | Recursos movimiento de | movimiento  de
correspondiente; posteriormente, remite el | Humanos SFA | personal personal
formato de “movimiento de personal® autorizado
debidamente autorizado.

18 |Integra al expediente de personal |Jefe del Dpto. | Formato de | Formato de
correspondiente el formato de “movimiento | de Control | movimiento de | movimiento  de
de personal” autorizado. Presupuestal y persqnal personal

Servicios autorizado autorizado

19 |Los movimientos de alta autorizados para | Jefe del Dpto. | Formato de | Formato de
mandos medios los turna a Secretaria de | de Control | movimiento  de | movimiento  de
Finanzas y Administracion anexando | Presupuestal vy perso_nal personal
copias de comprobante de domicilio;| Servicios autorizado autorizado
identificacién, preferentemente credencial
expedida por el IFE; y solicitud bancaria
firmada por el personal dado de alta, a fin
de que ésta realice el tramite de pago
electrénico por medio bancario.

20 |[En el caso de movimientos de alta|Jefe del Dpto. Fornja’Fo de | Solicitud de
autorizados, tramita gestion en la|de Control | movimiento de | NGm. de
Direccién de Recursos Humanos de la |Presupuestal vy perso_nal afiliacién al
Secretaria de Finanzas y Administracién | Servicios autorizado IMSS
para solicitar el Numero de afiliacion al
Instituto Mexicano del Seguro Social.

21 | Atiende solicitud y proporciona Numero de | Director de [Ndm. de | Nam. de
afiliacién al Instituto Mexicano del Seguro | Recursos afiliacion al | afiliacion al
Social. Humanos SFA |IMSS IMSS
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22 |Informa al personal adscrito a COCOTRA | Jefe del Dpto. |Num. de | Nam. de
sobre el Numero de afiliacién al Instituto | de Control | &filiacion al | afiliacion al
Mexicano del Seguro Social y le notifica | Presupuestal y |IMSS IMSS
sobre el control de asistencia y|Servicios

puntualidad a través de la tarjeta de
registro, si es el caso.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Subdirector
Administrativo

Jefe del Dpto. de

Control Presupuestal y

Servicios

Coordinador

General

Director de Rec. Humanos
de la Secretaria de
Finanzas y Administracién

Inicio

A 4

Solicita o recibe la
documentacién segun
el tipo de movimiento

Para movimientos
de alta solicita el
personal
documentos
personales

v

Para bajas de
personal, recibe
del coordinador

gral. el documento
correspondiente

v

Para movimientos
de modificacién
de quinquenios,

se solicita a

COCOTRA copia

del pago del tal6n

v

Tratandose de
modificacion de
datos personales
se solicita copia
de documentacion

v

Para movimientos
de modificaciéon
por conceptos de
pagos, se pide
copia de talén de
pago COCOTRA

No

Solicitud
correcta y doc.
completos

* A
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Coordinador

Director de Rec.
Humanos de la

Jefe del Dpto. de

General

documentacion

v

documentos para
realizar el tramite

del movimiento
correspondiente y
gira instrucciones

Revisa y presenta
el formato de

de alta, baja o
modificaciones

v

requisita formato

Integra
expediente
personal y

de movimiento
narannal

v

En movimientos
de baja o
modificacion,
requisita formato
de movimiento de
personal

v

Anexa documento
que genera la
documentacién y lo
envia para su firma
al titular de unidad

administrativa

v

Turna el formato
de movimiento de

movimiento de |«
personal para su
firma

\4

]

personal para su
revisién y firma

Subdirector
Administrativo Control Presupuestal y
Servicios Secretaria de
Finanzas y
Administracion
v
Turna la Recibe
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Subdirector
Administrativo

Jefe del Dpto. de
Control Presupuestal y
Servicios

Coordinador
General

Director de Rec.
Humanos de la Secretaria
de Finanzas y
Administracién

Envia formato de
movimiento de

Firma como
responsable de
la unidad
programatica
presupuestal

personal con los |~

anexos
correspondientes Entregar copia
| con sello de
> recibido y
Int | efectuar
hedra o proceso
expediente el
formato de P |
movimiento de N
personal
antnarizann
\ 4

Los movimientos

de alta para
mandos medios
se turnan a SFA.

\ 4
Solicita numero Atiende solicitud yj|
de afiliacién al o proporciona
>

IMSS

Informa al personal
de COCOTRA sobre]
el nimero de

ndmero de
afiliacion al IMSS

afiliacion y sobre |
control de asistenci
y puntualidad ai
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ANEXOS

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Modificaciones

Revision: Fecha: realizadas en: Descripcién del Cambio
Pagina
Capitulo y
Numero
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2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periddicas, determinando un plazo para
enviarlas a revision y validacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, recomendando
hacerlas en un periodo minimo de 6 meses.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 22 y 30 de la Ley Organica de la
Administraciéon Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, asi como de los
articulos 6°, fraccion VIII, 9°, ultimo parrafo y 11 fraccion VI del Reglamento Interior de
la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan; 4°, 5° y 6° del
Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Michoacan de
Ocampo; y 5° del Reglamento Interior de la Comision Coordinadora del Transporte
Publico de Michoacan, se autoriza el presente Manual de Procedimientos de la

Comisién Coordinadora del Transporte Publico de Michoacan.

Autorizacion

— N

¢/ Catalina Rosas Monge C. Marco Antonjq /agunas Vazquez

Secretdria de Urbanismo y Medio Coordinador Gengral de la Comision
Ambiente Coordinadora dé&J Transporte Publico

de Michoacan

[ Rev.00 | I I | |
[F6r11709 | [ | I I 1
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Subsecretaria de Administracion e Innovacion de Procesos

Direccion de Innovacion de Procesos. MICHOACAN
Gobierno del Estado de Michoacéan Hoja 106 de 106 .

HOJA DE REGISTRO

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 24 fraccion XXXIl, de la Ley Organica de
la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como de los
articulos 9°, parrafo cuarto, 11 fraccion VI, 48, fracciones XIX y XXI; y 51 fraccién IX,
del Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan; se registra el presente Manual de Procedimientos de la Comision
Coordinadora del Transporte Publico de Michoacan, mismo que consta de 106 hojas,
con vigencia a partir del 15 de Enero de 2010.

Lic. E-Adriana Mier Zepeda
Directora.de Innovacion de
e Innovacion de Procesos Progcesos

Inscrito en el Libro de Registro de Documentos Normativos, con nimero de control 01-10, que
obra en poder de la Direccién de Innovacion de Procesos de la Subsecretaria de
Administraciéon e Innovacion de Procesos.
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