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Revision No. 04

SALTILLo para cambios de propietario
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Direccion . L

. Fiscalizacion v

Erisora; . -
Ejecucion Fiscal

ooy
®

OBJETIVO.

Organizar y revisar la documentacion e informacion de los expedientes que contienen cambios de
propietario de las Concesiones del Instituto Municipal de Transporte, que cumplan con los requisitos
legales y asi mismo eficientar la recaudacion de los i ingresos.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para las siguientes dependencias del Municipio de Saltillo: Tesoreria
Municipal, Direccion de Ingresos, Sistema Integral de Informacién Financiera (SIIF), y el Instituto
Municipal de Transporte.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable .
Funciones

(puesto)

311 Dirigir, organizar y vigilar a las diferentes areas que
conforman esta autoridad administrativa.
312 Revisar las solicitudes de cambio de las Concesiones de

21 Director de Transporte que fueron remitidas a esta Direccion, y si cumplen
) Fiscalizacion y con los requisitos legales, remitirlos a la Direccién de Ingresos
Ejecucion Fiscal para que esta realice la carga.

3.1.3 Sino cumplen con los requisitos legales, se devuelve el
Expediente al Instituto Municipal de Trasporte

321 Recibir los
. 322 oficios y expedientes de cambio de titular de las Concesiones de
22 Secretaria
Transporte
331  Revisar los documentos anexos a loéékpedientes delas
solicitudes de Cambio de titular de las Concesiones de
: Transporte Publico, a efecto que cumplan con los requisitos
3.3 Coordinador legales.
332 Sinocumplen con los requisitos se informa al Director para la
devolucion del expediente.
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Ermisora: " Zaci0
{"—'JG’CuC)(_\r-, Fiscal

Auxiliar
3.4 . . . 341  Escanear Documentos
Administrativo

342  Realiza el oficio a la Direccion de Ingresos para la carga de
obligaciones

4. DEFINICIONES.

NGm. | Palabra/Termino Definicién

~ Acto Administrativo a través del cual la Administracién Pablica Municipal
4. Concesion confiere a un particular facultad para la explotacion de un servicio publico
o de un bien propiedad del Municipio.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Para el desarrollo de nuestra funcion contamos con los siguientes lineamientos;

*Horario de atencion al contribuyente es de 8:00 a.m. a 03:00 pm de lunes a viernes.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act. Nim. heponsable | Descripcion de la Actividad . Documento
(puesto) |

Recibe el oficio con los expedientes de cambios de Oficio
- Concesiones de Transporte.

Secretaria

1
Recepcion de
oficioy
expediente
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
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Procedimiento de revision de — o

expedientes de Transporte Ultima Rev. 27/02/2023

o
¢

Revision No. 04

sALTILLo Para cambios de propietario o pr—
AL Fiscalizacion y

Ermisora; . .
Ejecucion Fiscal

> 5
O @ B . s
N 2 %’ £ Coordinador  Revisa y analiza la documentacion de los cambios. Solicitud
@ 5
(Y]
¥ g P
v ®
g g Auxiliar
Mm g3 . . Procede al escaneo de los documentos. ——
§ § Administrativo Expediente
(7]
m o
[ s . i s .2
'g S 5 Elabora el oficio de la carga de obligacion a la Direccién de
g g 3 Auxiliar Ingresos para su cobro correspondiente. " Oficio
&2} sois s
O g % Administrativo
<t O FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ww{ expedientes de Transporte
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Cadigo:
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Revision No.

04

Direccion
Emisora;

Direccion de
Fiscalizacion y
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7 DIAGRAMA DE FLUJO.

Revision de expedientes de Transporte para
cambios de propietario

Auxiliar Administrative

Coordinador

2]

Recibe oficioy Revisa y analiza la
expediente oo | solicitud y documentos |
Oficio i l Expediente
Escaneo de E
documentos
l Expediente
Elabora carga de E
obligacion
l Oficio
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Codigo:  TES-PR-DFEF-04

Procedimiento de revisién de o ST
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Revision No. 04

. » Direccion de
Direccion

. Fiscalizacion v
Emisora;

Ejecucion Fiscal

8.RIESGOS INHERENTES.

Riesgo | Causa Accién

e ; - | Responsable Plazo Frecuencia = Evidencias
Potencial | Potencial = Preventiva B j :

= é - Solicitar se El propietario | I dia Poco El expediente
§ g Omi?ic’)n de ~cumplaconlos  dela frecuente

o g  requisitos ~ requisitos Concesién

= ~ establecidos

9. REGISTROS.

Nombre

Registro de Concesiones de Transporte de los asuntos turnados a esta

S/C Direccion (Excel)

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato o

. _ Nombre del formato
instructivo

S/C Organigrama
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Codigor TES-PR-DFEF-04

s Aﬁﬁio para cambios de propietario

Direccion de
Fiscalizacion y
Ejecucion Fiscal

Direccion
Emisora;

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre
S/C ~ Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
S/C Constn:umon Politica deI Estado de Coahmla de Zaragoza
S/C Ley de Ingresos para el Municipio de Saltillo Coahuila de Zaragoza
S/C Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza
s/C Codigo Financiero para los Municipios del Estado de Coahuila de
_ _Zax agoza
5/C Reglamento de la Administracion Pablica Mumc1pal de Saltillo Coahuila
de Zaragoza
5/C Reglamento Interior del R. Ayuntamiento del Municipio de Saltillo

Coahuila de Zaragoza

Reglamento de Transito y Transporte para el Mumclplo de Saltillo,
Coahuila de Zaragoza

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nim. de Seccion L .
o Fecha ’ Descripcion del Cambio
revision Maoadificada

00 11/06/2010 - Nueva Creacion.
01 30/06/2014 2.0 Se elimind el area de espectaculos.
01 30/06/2014 3.2 Ya no existe la Subdireccion.
0l 30/06/2014 55 Se elimind el area de espectaculos y se agregod
Centro Historico. i
Se agregd Reglamento de la Administracion
ol 30/06/2014 8.0 Pablica Municipal de Saltillo Coahuila de Zara
gozay se elimind la Ley de Notarios y Codigo
E] e 7 () Civil.
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo:  TES-PR-DFEF-04

=~ Procedimiento de revision de o e
X SMision: 22/03/201C

expedientes de Transporte Ultima Rev.: 27/02/2023

N Revision No. 04

S ALT,G_O para cambios de propietario

Direccion de

Direccion e
Ermisora: Fiscalizacién y
e Ejecucion Fiscal
02 11/05/2016 1.0 Se eliminé Centro Histoérico.
02 11/05/2016 5.0 Se eliminé Centro Histérico.
02 11/05/2016 b5 Se elimino.
02 11/05/2016 6.0 Se elimind reglstr? del.S‘llF de los asuntos
turnados a esta Direccion.
03 30/05/2018 L0 Se agrego la FeVlS}().n y andlisis de solicitudes
del Instituto Municipal de Transporte.
03 30/05/2018 50 Se agrego el Instituto Municipal de
Transporte.
03 30/05/2018 33 Se agreg6 solicitudes del Instituto Municipal

de Transporte.

Se agrego el Instituto Municipal de

03 30/05/2018 55
Transporte.

03 30/05/2018 6.0 Se agregd Registro de Con'cesi(?{xes de los
asuntos turnados a esta Direccion.

Se agreg6 el Reglamento de Transito y
03 30/05/2018 8.0 Transporte para el Municipio de Satillo
Coahuila de Zaragoza.

03 31/08/2018 54 S.e agrego el area de Auxiliar Administrativo de
Pisos y Mercados.

Se eliminG la Coordinacién de Pisos y

03 31/08/2018 55
Mercados.
04 27/02/2023 5.0 Se agregd Politicas y/o Lineamientos.
04 27/02/2023 70 S? agrego Diagrama de Flujo de Alcoholes,
Pisos y Transporte.
04 27/02/2023 8.0 Se agregd Riesgos Inherentes.
Se Divide Manual de Procedimientos en 3
04 27/02/2023 manuales (Alcoholes, Pisos y Mercados y

Transporte)
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