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I. INTRODUCCION

El Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledén es un Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Pablica del Estado de Nuevo Lebn, dotado con
personalidad juridica y patrimonio propio, autoridad fiscalizadora, con autonomia técnica,
administrativa y econdmica, siendo la autoridad operativa y rectora en materia de
movilidad; creado el 08 de enero de 2020 mediante la Ley de Movilidad Sostenible y
Accesibilidad para el Estado de Nuevo Ledn, la cual en la actualidad cuenta con una reforma
siendo Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y de Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Ledn.

Il. MARCO JURIDICO

e Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y de Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Lebn;

e Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn;

e Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

Il. OBJETIVO
El presente Manual tiene como objetivo proporcionar una guia precisa y detallada sobre

los procesos de este Instituto, mostrando de forma ordenada y secuencial las distintas
actividades que desemperian.

IV. ALCANCE

El presente Manual serd de aplicacién en el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo
Ledn por todas las personas servidoras pUblicas del mismo.

El presente Manual no serd limitativo, por lo tanto, se deberdn integrar en su caso, los
procedimientos que en lo subsecuente a su publicacién se establezcan o documenten.

El presente Manual deja sin efectos a todo Manual establecido anteriormente por este
Instituto donde incluya procedimientos del mismo.
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PR-IMA-DAC-001
PR-IMA-DAC-002

PR-IMA-DAC-003

PR-IMA-DAC-005
PR-IMA-DAC-006
PR-IMA-DAC-007

PR-IMA-DJ-001
PR-IMA-DJ-002
PR-IMA-DJ-003
PR-IMA-DJ-004
PR-IMA-DJ-005

PR-IMA-DJ-006
PR-IMA-DJ-007
PR-IMA-DJ-008

PR-IMA-DJ-009
PR-IMA-DJ-010

V. PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

PETICION DE FOLIO INTERNO
ACTUALIZACION DE DATOS

ATENCION Y TRATAMIENTO DE LAS QUEJAS O DENUNCIAS DE POSIBLES FALTAS
ADMINISTRATIVAS DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

REFERENCIA BANCARIA
EDICION DE MULTAS
CONSULTA PARA VERIFICADORAS

DIRECCION JURIDICA

ATENCION AL JUICIO DE AMPARO

JUICIO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

AUTORIZACION PARA LIBERACION DE VEHICULOS RETENIDOS

DEVOLUCION DE GARANTIAS

EXPEDICION DE COPIA SIMPLE O CERTIFICADA

EXPEDICION DE ACUERDO ADMINISTRATIVO PARA PAGO DE MULTAS MAYORES A 20
UMAS

EMISION DE INSTRUCTIVO PARA TRAMITES ANTE EL IMA

TRANSFERENCIA DE DERECHOS POR OTRAS CAUSALES DE LA LEY Y REGLAMENTO
TRANSFERENCIA DE DERECHOS DERIVADO DEL FALLECIMIENTO DEL TITULAR
ENTREGA DE DOCUMENTOS RETENIDOS

DIRECCION DE PROCESOS

PR-IMA-DP-001
PR-IMA-DP-002
PR-IMA-DP-003
PR-IMA-DP-004
PR-IMA-DP-005

Monterrey, Nuevo Ledn - Viemes - 14 de Junio de 2024

DOCUMENTACION DE UN PROCEDIMIENTO DEL IMA
AUTOEVALUACION DEL SISTEMA CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL
ELBORACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO
ELABORACION Y ENTREGA DE REPORTES DE CONTROL INTERNO
ELABORACION DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

Periodico Oficial




PR-IMA-DP-006
PR-IMA-DP-007
PR-IMA-DP-008
PR-IMA-DP-009

ELABORACION Y ENTREGA DE REPORTES DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
COORDINACION DE COMITES

ATENCION DE OPINARED

ENTREGA RECEPCION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

DIRECCION DE COMUNICACIONES

PR-IMA-DC-001
PR-IMA-DC-002

PUBLICACION EN REDES SOCIALESDE IMA
DIFUSION DE NOTA EN COMUNICACIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PR-IMA-DAF-001
PR-IMA-DAF-002
PR-IMA-DAF-003
PR-IMA-DAF-004
PR-IMA-DAF-005
PR-IMA-DAF-006
PR-IMA-DAF-007
PR-IMA-DAF-008
PR-IMA-DAF-009
PR-IMA-DAF-010
PR-IMA-DAF-01

COMPRAS GENERALES

LICITACIONES

ELABORACION DE CONTRATO A PROVEEDORES
RECEPCION Y ENTREGA DE MATERIAL
CONTROL DE INVENTARIO

ALTA Y CONTROL DE BIENES

BAJA Y CONTROL DE BIENES
INGRESOS SIIMA

REPOSICION DE CAJA

ALTA DE PERSONAL

BAJA DE PERSONAL

DIRECCION DE GESTION DE TRANSPORTE

PR-IMA-DGT-001 COMBUSTIBLE DE UNIDADES GAS

Periodico Oficial
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PR-IMA-DDV-001
PR-IMA-DDV-002
PR-IMA-DDV-003
PR-IMA-DDV-004
PR-IMA-DDV-005

PR-IMA-DDV-006
PR-IMA-DDV-007

PR-IMA-DDV-008

PR-IMA-DDV-009

PR-IMA-DDV-010

PR-IMA-DDV-01M

PR-IMA-DDV-012

PR-IMA-DDV-013
PR-IMA-DDV-014

PR-IMA-DDV-015

PR-IMA-DDV-016
PR-IMA-DDV-017
PR-IMA-DDV-018

PR-IMA-DDV-019
PR-IMA-DDV-020

PR-IMA-DDV-021

PR-IMA-DDV-022

PR-IMA-DDV-023
PR-IMA-DDV-024

DIRECCION DE DOCUMENTACION VEHICULAR

ALTA DE VEHICULO EN SU MODALIDAD DE TAXI
BAJA DE VEHICULO EN SU MODALIDAD DE TAX!
REFRENDO DE CONCESION

RENOVACION DE TiTULO DE CONCESION
REEXPEDICION DE TiTULO DE CONCESION

ALTA DE VEHICULO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO CON DESTINO ESPECIFICO
TIPO PERSONAL

BAJA VEHICULO DE SERVICIO DE TRANSPORTE CON DESTINO ESPECIFICO DE PERSONAL

PERMISO TEMPORAL DE SERVICIO DE TRANSPORTE CON DESTINO ESPECIFICO DE
PERSONAL

REFRENDO DE PERMISO TEMPORAL DE SERVICIO DE TRANSPORTE CON DESTINO
ESPECIFICO DE PERSONAL

RENOVACION DE PERMISO TEMPORAL DE SERVICIO DE TRANSPORTE CON DESTINO
ESPECIFICO DE PERSONAL

ALTA DE VEHICULO DE SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO CON DESTINO ESPECIFICO
MODALIDAD ESCOLAR

BAJA DE VEHICULO DE SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO CON DESTINO ESPECIFICO
MODALIDAD ESCOLAR

PERMISO TEMPORAL DE TRANSPORTE CON DESTINO ESPECIFICO ESCOLAR
VO.BO. DE NO INFRACCIONES

EXPEDICION DE LICENCIA ESPECIAL DE TRANSPORTE EN SUS DIFERENTES
MODALIDADES

CANCELACION DE LICENCIA ESPECIAL DE TRANSPORTE EN SUS DIFERENTES
MODALIDADES

REPOSICION LICENCIA ESPECIAL DE TRANSPORTE EN SUS DIFERENTES MODALIDADES

RENOVACION DE LICENCIA ESPECIAL DE TRANSPORTE EN SUS DIFERENTES
MODALIDADES

COMBINACION DE LICENCIA ESPECIAL
REVISION FiSICO MECANICA PARA TRANSPORTE PUBLICO DE ALQUILER (TAXI)

REVISION FiSICO MECANICA PARA SERVICIO DE TRANSPORTE CON DESTINO ESPECIFICO
DE PERSONAL

REVISION FISICO MECANICA PARA SERVICIO DE TRANSPORTE CON DESTINO ESPECIFICO
ESCOLAR

ALTA DE VEHICULO EN SU MODALIDAD DE TRANSPORTE DE CARGA
BAJA DE VEHICULO EN SU MODALIDAD DE TRANSPORTE DE CARGA

Monterrey, Nuevo Ledn - Viemes - 14 de Junio de 2024
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PR-IMA-DDV-025  PAGO DE INFRACCIONES (MENOR 20 UMAS)
PR-IMA-DDV-029  ENTREGA DE TiTULOS DE CONCESION
PR-IMA-DDV-030  Vo.Bo. DE CHOFERES DE PLATAFORMAS DIGITALES
PR-IMA-DDV-031  ENTREGA DE Vo.Bo. DE PLATAFORMAS DIGITALES
PR-IMA-DDV-032  PERMISO DE EMPRESAS DE REDES DE TRANSPORTE

DIRECCION DE INSPECCION Y SEGURIDAD VIAL

PR-IMA-DISV-001  NOTIFICACION DE CITATORIO

PR-IMA-DISV-002  PROTOCOLO DE ACTUACION

PR-IMA-DISV-003  BOLETA DE INFRACCION

PR-IMA-DISV-004  OPERATIVOS ESPECIALES

PR-IMA-DISV-005 RECEPCION Y ENTREGA DE EQUIPOS

PR-IMA-DISV-006  REVISION Y ATENCION A QUEJAS DE USUARIOS

PR-IMA-DISV-007  MANTENIMIENTO DE PARQUE VEHICULAR PREVENTIVO - CORRECTIVO
PR-IMA-DISV-008  PRUEBA RAPIDA DE DETECCION TOXICOLOGICA

PR-IMA-DISV-009  REVISION FISICO MECANICA DE CAMIONES URBANOS

CENTRO DE GESTION DE MOVILIDAD

PR-IMA-CGM-001 GESTION DE DATOS
PR-IMA-CGM-002 OPERACION DEL SISTEMA DE GESTION DE FLOTAS
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PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA
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CODIGO:  PR-IMA-DAC-001
Procedimiento para Peticion VERSION: 002
de Folio Interno EMISION:  12/12/2023
PAGINA: 1de3

Direccion de Atencién Ciudadana

I. Objetivo

ldentificar y sefialar de manera precisa el procedimiento para Peticion de Folio Interno al
momento de recibir algn documento, solicitud, oficio o notificacion dirigida hacia el IMA.

Il. Alcance
Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.
lll. Marco Juridico y Normativo
- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Leén.
- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de

Nuevo Ledn.
- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

IV. Glosario

Folio Interno: Nimero consecutivo de seguimiento gue se le otorga a todo documento,
solicitud, oficio o notificacién presentado ante el IMA.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

Libro de Control: Libro que contiene la relacién de documentos, solicitudes, oficios o
notificaciones recibidas por la Direccién de Atencién Ciudadana durante la jornada laboral,
en el cual se registra nimero de folio, fecha, nombre del solicitante y asunto.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algln tramite ante el IMA.
Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los

trédmites a resolver.

ISA m AUTORIZA
/4 |
C. Rogfo Maybe Montalvo Adame ’

Encargada del Despacho de ia
Direccién de Atencidn Ciudadana

ELABORO _

Lic. José Yanuel Valflez Gaytan
Director ?eneral delfjnstituto de

Movilidad y A

e —————— s R — - S S —
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NL i CODIGO: PR-IMA-DAC-001
P R INSTITUTO
52 ooMoviibac Procedimiento para Peticién VERSION: 002
gl o e : de Folio interno EMISION: 12/12/2023
PAGINA: 2de3
Direccién de Atencién Ciudadana
V. Descripciéon
No. Responsable Descripcién
1 Solicitante Se presenta ante la Direcciéon de Atencién Ciudadana para hacer entrega

de su documento, asi como copias o requisitos que complementen al
mismo dirigido al IMA.

2 Tramitador Recibe el documento dirigido al IMA, revisa que contenga los requisitos
necesarios para poder asignarle Folio Interno.

¢Cumple Requisitos?
Si= Asigna Folio Interno al documento en dos tantos, uno original y uno en
copia, plasmando en ambos el sello de recibido, la hora de la recepcién, la
firma del tramitador y lo registra en el libro de control, ContinGa Paso 4.
No= Se le informa al solicitante para que complemente lo faltante,
Continda Paso 3.

3 Tramitador Recibe documentos faltantes

¢Completa Requisitos?
Si= ContinUa Paso 2.
No= Tradmite no procede

4 Tramitador Entrega copia del documento junto con la copia del Folio Interno al
solicitante para su debido seguimiento.
5 Tramitador Si los documentos son para la Direccién Juridica, Atencién Ciudadana o

Inspeccién, acude a entregar original del folio y documentos a esa area,
solicitando firma de recibido en la copia del folio y guardando una copia
para archivo

Si los documentos recibidos son de otras direcciones, entrega originales
en Direccién General con folio original.

Nota: Documentos de entes pUblicos fiscalizadores o de control; asi como
todo aquel documento con algun vencimiento deberd ser enviado a
Direccién General inmediatamente.

6 Tramitador Al final de la jornada laboral se entrega Libro de Control de documentos
recibidos a la Direccién General para su debido conocimiento.

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 14 de Junio de 2024 Periodico Oficial




Procedimiento para Peticién

CODIGO:

VERSION:
EMISION:
PAGINA:

de Folio Interno

Direccién de Atenciéon Ciudadana

VI. Diagramas de Flujo

Peticlén de Follo Interno

Solicitante

Tramitador

Se presenta ante la Direccaién
de Atencién Ciudadana para
hacer entrega de su
documento, asi como copias
de requisitos que
complementen al mismo
dingido al IMA

Recibe el documento dirigido al IMA, revisa
que contenga 10s requISItos necesarios para
poder asignarle Folio Interno

:Cumple
Requisitos?

Asigna Folio Interno al documento en dos
tantos, uno original y uno en copia,
plasmando en ambos el sello de recibido, la
hora de la recepcion, la firma del tramitador

y lo registra en el libro de control

C

Entrega copia del documento
unto con la copia dei Folio Interno,
al solicitante para su debido
seguimiento.

|

St los documentos son para la Direccion Juridica,
Atencién Ciudadana o Inspeccion, acude a
entregar original y del folio y documentos a esa
drea, solicitando firma de recibido en la copia del
folio y guardando una copia para archivo.

Si los documentos recibidos son de otras
direcciones, entrega originales en Direccién
eneral con folio original.

Nota: Documentos de entes publicos
fiscalizadores o de controt; asi como todo aquel
documento con algun vencimiento deberd ser
enviado a Direccidn General inmediatamente.

Se le informa
al solicitante
para que
complemente
lo faltante

Recibe
documentos
faltantes

Requisitos?

Tramite no
procede

Al final de la jornada laboral se
entrega Libro de Control de
documentos recibidos a la

Direccidn General para su debido
conocimiento

Periodico Oficial

Monterrey, Nuevo Ledn - Viemnes - 14 de Junio de 2024

PR-IMA-DAC-001

002
12/12/2023
3de3

[72]
[]
T
L]
N
T
1o
5
[=
()]
[$]
(7]
()]
[a]
(7]
]
£
2
=
©
o
1
o



(2}
o
!
@
N
®
S
-]
c
@
0
»n
o
(a]
(2]
o
£
2
c
@
o
S
O

CODIGO:  PR-IMA-DAC-002

Procedimiento de VERSION: 002
Actualizacién de Datos EMISION:  12/12/2023

PAGINA: 1de4
Direccién de Atencion Ciudadana

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el proceso para llevar a cabo el Procedimiento de
Actualizacion de Datos plasmada en algin documento expedido por el IMA, para lo cual se
requiere hacer uso del programa computacional, de forma tal que queden identificados los
alcances y delimitadas las actividades de los Servidores Publicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

I1l. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Ledn.

- Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de
Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Administracion Publica
del Estado de Nuevo Ledn.

- Cbdigo de Eticay Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

“ELABOR

dona Elizondo | C. Rogh Maybe Montaivo Adame
rocesos argada del Despacho de la
Direcciéon de Atenciéon Ciudadana

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 14 de Junio de 2024 Periodico Oficial




CODIGO:  PR-IMA-DAC-002

B Procedimiento de VERSION: 002
- Actualizacién de Datos EMISION:  12/12/2023
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Direccién de Atencion Ciudadana

IV. Glosario

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.
Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin trdmite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trdmites a resolver.

V. Descripcién

No. Responsable Descripcion

1 Tramitador Recibe al solicitante que requiere de manera verbal una
actualizacién de sus datos (nombre, género, razén social,
representante legal, domicilio, teléfono, correo electrénico,
tipo de sangre, nimero de RFC) en el Sistema IMA.

2 Tramitador Requiere al solicitante la documentacidn original que acredite
los datos a actualizar para su cotejo.

Envia la solicitud de actualizacién por medio del sistema IMA
al Coordinador de Sistemas de Atencidn al Publico.

3 Tramitador Recibe la solicitud de actualizacion y la analiza.
(Coordinador de
Sistemas de ¢Autoriza actualizacién?

Atencion al Si= Continua Paso 6.
PUblico de DAC) No= Continla Paso 4.

4 Tramitador Hace observaciones y solicita a tramitador que atienda las
(Coordinador de deficiencias que existan para generar nueva solicitud.
Sistemas de
Atencioén al

PUblico de DAC)

5 Tramitador Atiende las observaciones realizadas por el Coordinador de
Sistemas de Atencién al Publico.

¢Replantea solicitud de Actualizacién de Datos?
Si= Continla Paso 3.
No= Trédmite no procede.
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Direccion de Atencién Ciudadana

No. Responsable Descripcion

6 Tramitador Actualiza datos en el Sistema IMA.
(Coordinador de
Sistemas de Informa a tramitador.
Atencidn al

Publico de DAC)

7 Tramitador Informa al solicitante que se llevé a cabo la Actualizacién de
Datos.
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Direccion de Atencién Ciudadana

VI. Diagramas de Flujo

Procedimiento de Actualizacion de Datos

Tramitador

Tramitador (Coordinador de Sistemas de Atencién al Publico de DAC)

Recibe al Solicitante que requiere de
manera verbal una actualizacion de
sus datos (nombre, género, razon

social, representante legal, domicilio,
teléfono, correo electronico, tipo de

sangre, numero de RFC) en el
Sistema IMA

l

Requiere al Solicitante la
documentacion original que acredite
los datos a actualizar para su cotejo.
Envia la solicitud de actualizacién por
medio del Sistema IMA al Coordinador

de Sistemas de Atencién al Publico

/

Recibe la Solicitud de
actualizacion y la analiza

¢Autoriza
qctualizacion

Actualiza datos en el
Sistema IMA
Informa a tramitador

Atiende las observaciones
realizadas por el Coordinador
de Sistemas de Atencion al
Publico

Hace observaciones y solicita
a tramitador que atienda las
deficiencias que existan para
generar nueva sohcitud

SI NO

Tréamite no
procede

Informa al solicitante que se '
llevé a cabo la Actualizacion de
Datos |

£Replante2
solicitud de
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Procedimiento de Atenciény CODIGO: | PR-IMA-DAC-003

Tratamiento de las Quejas o Denuncias ~ VERSION: 002
de posibles Faltas Administrativas de EMISION:  12/12/2023
las Personas Servidoras Publicas

i INSTITUTO

PAGINA: 1de3

Direccién de Atencién Ciudadana

l. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Atencién y Tratamiento de las
Quejas o Denuncias de posibles Faltas Administrativas de las Personas Servidoras PUblicas,
de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de las
Personas Publicas que en el intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informaciéon contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

lil. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn

- Ley General de Responsabilidades Administrativas

- Ley de Responsabilidad Administrativas del Estado de Nuevo Ledn

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de Nuevo
Ledn

- Ley de Servicio Civil del Estado de Nuevo Ledn

- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracién Pablica del Poder Ejecutivo
del Estado de Nuevo Leén.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

IV. Glosario

Falta Administrativa: Actos u Omisiones realizadas por el Servidor PUblico que
contravengan a las disposiciones Legales.

ncargada del Despacho de la
Direccién de Atencién Ciudadana
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Direccion de Atencién Ciudadana

Falta Administrativa Grave: Faltas Administrativas de los Servidores PUblicos que son
catalogadas como graves en los Términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Nuevo Ledn (art. 49 y 50).

Falta Administrativa No Grave: Faltas Administrativas de los Servidores Publicos
clasificadas en los Términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Nuevo Ledn (art. 51a 64).

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn
0. I. C.: Organo Interno de Control

V. Descripciéon

No. Responsable Descripcion
1 Solicitante Solicita Interponer una Queja a través de medios de contacto como lo son:
llamada telefénica, WhatsApp Oficial.
2 Tramitador 1 Recibe la Queja o Denuncia, Llena Formato, Clasifica y Asigna Folio.
({-\tenaon é¢Corresponde a Posible Falta Administrativa de Persona Servidora Pablica en
Ciudadana)

los Términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Nuevo Ledn?

Si= Continla con el Trémite.

No= Seguir con el Procedimiento de Quejas o Denuncias del IMA,

3 Tramitador Verifica los Elementos Minimos

a) Motivo de fa Queja o Denuncia (maltrato, acoso, corrupcién, retraso
indebido en la ejecucién de un trdmite o servicio, uso de lenguaje
inapropiado, entre otros)

b} Lafechay hora en que ocurrieron los hechos.

c) Lugar de los hechos.

d) Descripcion de los hechos.

e) Datos de identificacion de la o el servidor pablico denunciado

f) Datos de contacto (Nombre y Teléfono)

¢Cumple con los Elementos Minimos?

Si= Continda con el Trdmite (Paso 4).

No= Contacta al Solicitante y le Pide Recabar los Elementos Faltantes, de lo
contrario, se le Informa el Motivo por el cual su Queja o Denuncia NO Procede.

4 Director o Recibe Folio de Queja o Denuncia y Eiabora el Oficio para remitirlo a
Encargado de Administracién y Finanzas.
Area ( Atencién Envia el Oficio a la Direccion de Administracion y Finanzas (con Copia al Comité de
Ciudadana) Etica y Prevencion de Conflictos de Interés y a la Direccién Juridica).
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Direccion de Atenciéon Ciudadana

VI. Diagramas de Flujo

. Tramitador 1 Director o Encargado de Area
Solicitante (Atencién Ciudadana) (Atencion Ciudadana)

Recibe la Queja o Denuncia,
Llena Formato, Clasifica y
Asigna Folio

Recibe Folic de
Queja o Denuncia,
Elabora Oficio

Solicita interponer|
una Queja a traveés)
de medios de
contacto como lo

son: llamada
telefénica,
WatsApp oficial

Corresponde
a Posible Falta
Administrativa de Persong
Servidora
PUublica

NO

Si Envia Oficio a la Dir.
de Admoén. y Finanzas

con copia al Comité de|
Etica y Prevencion de
Conflictos de Interés y
a la Direccién Juridica.

Seguir Procedimiento
de Queja o Denuncia
del IMA

erifica los Elementos Minimos

) Motivo de la Queja o Denuncia (maltrato,
COSO, COrFUPCION, retraso inoebido en 12
jecucion de un tramite o servicio, uso de
enguaje INapropiado, entre otros)

b)l a fecha y hora en que ocurrieron 10s hechos.
¢} Lugar de 1os hechos,
d) Descripcion de los hechos.
€) Datos de identincacion ae Ia o el servidor
pUbIico denunciado
£} Datos de contacto (Nombre y Teléfono)

S

Completa

Elementos No

Cumple con Elementos

X

Se contacta al
Solicitante y le
Pide Elementos
Faltantes
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Direccién de Atencién Ciudadana

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el procedimiento para proporcionar la Referencia Bancaria
para efectuar el pago de infracciones cometidas por los usuarios mediante el requerimiento del
mismo, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de los
Servidores Publicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de observancia
obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Ill. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de Nuevo
Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para et Estado de Nuevo Ledn.
- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.
- Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Ledn.

IV. Glosario

Boleta de Infraccién: Documento foliado que contiene datos del infractor, datos del vehiculo,
infraccién cometida, fundamento legal y en su caso la referencia de lo retenido por la autoridad.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

Referencia bancaria: Clave numérica que emite el programa computacional, misma que sirve para
identificar y cubrir el pago correspondiente del trédmite a realizar.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin trémite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los tramites a
resolver.

=T = s o S e =T x ]

AUTORIZA

| o
Lic. José Mapuel Valdep Gaytan
Director Gerleral del Ingtituto de !
Movilidad y Accgsibilidad de Nuevo Ledn
1

ncargada del Despacho de a
Direccién de Atencion Ciudadana
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Direccion de Atencidon Ciudadana

V. Descripcion

No. Responsable Descripcion
1 Solicitante Se presenta ante la Direccién de Atencién Ciudadana requiriendo la Referencia
Bancaria con la Boleta de Infraccion.

2 Tramitador Recibe al Solicitante que requiere la Referencia Bancaria

Le solicita la Boleta de Infraccion para revisarla en el sistemna mediante el nUmero
de folio y un documento de identificacion.

¢Excede a 20 UMAS?
Si= Pasa al Area Juridica para su debida comparecencia. Continda Paso 3.
No= ContinUa Paso 4.

3 Solicitante Acude a Direccién Juridica para que le genere acuerdo, instructivo y monto de la
sancion.,

éObtiene Acuerdo?
Si= Continda Paso 4
No= No continda tramite

4 Tramitador Genera Referencia Bancaria por medio del sistema, se imprime por duplicado (1
para Tramitador y 1 para Solicitante).

5 Solicitante Recibe Referencia Bancaria y firma de recibido plasmando nombre, firma y nimero
telefénico.
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Direccion de Atenciéon Ciudadana

VI. Diagramas de Flujo

Procedimiento de
Referencia Bancaria

Solicitante Tramitador

/_ Recibe al
Solicitante, Revisa

Se presenta
requiriendo la
Referencia
Bancaria con la
Boleta de
Infraccion

ia Boleta de

| Infraccion en el

1] Sistema mediante
el numero de folio

y un documento
\de identificacié

|

Acude al Area
Juridica para su

debida Genera Referencia
comparecencia, Bancaria por medio
Se le genere del Sistema, Se
Instructivo y imprime por duplicado
monto de la (1 para Tramitador y 1
Sancion para Solicitante)

S| ‘
¢ Obtiene Acuerdo? >———1

No continua
tramite

nombre, firma y
numero telefénico

(Recnbe Referencia
Bancaria y firma de|
recibido plasmando |
FIN

e >
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Direccién de Atencién Ciudadana

I. Objetivo

Identificar y sefalar de manera precisa el procedimiento para realizar la Edicién de Multas
en sistema IMA, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las
actividades de los Servidores Publicos que en él intervienen.

. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Ill. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Ledn.

- Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de
Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica de los Servidores PUblicos de la Administraciéon Publica del Poder
Ejecutivo del Estado de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Eticay Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leon.

IV. Glosario

Boleta de Infracciéon: Documento foliado que contiene datos del infractor, datos del
vehiculo, infraccién cometida, fundamento legal y en su caso la referencia de lo retenido
por la autoridad.

DAC: Direccién de Atencién Ciudadana.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledén.

R T

EVISA

ELABORO

C,Rocio Maybe Montalvo Adame
Encargada del Despacho de la
Direccién de Atencidon Ciudadana

ey

T e
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Direccién de Atencion Ciudadana

Multa: Sancién econémica impuesta por la autoridad administrativa por haber cometido una
infraccion a las disposiciones contenidas en la Ley, Reglamento o cualquier lineamiento o
norma técnica que emita el Instituto.

Referencia bancaria: Clave numérica que emite el programa computacional, misma que
sirve para identificar y cubrir el pago correspondiente del trédmite a realizar.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin trdmite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trédmites a resolver.

V. Descripcion

No. Responsable Descripciéon

1 Tramitador Recibe al solicitante que requiere Referencia Bancaria para pago de multa,
la cual no se puede generar ya que el sistema IMA indica falta de datos.

¢éSolicitante presenta Boleta de Infraccién?
Si= ContinGa Paso 3.
No= ContinGa Paso 2.

2 Tramitador Consulta en el archivo fisico Ia Boleta de Infraccidén original para revisar
datos.
3 Tramitador Ingresa al sistema IMA en el apartado de edicidén.

Captura en el sistema IMA los datos faltantes.

Redacta en el cuadro de texto del sistema IMA |a descripcién y motivos de
los cambios realizados.

Envia solicitud de edicién al Coordinador de Sistemas de Atencién al

Pablico.
4 Tramitador Recibe solicitud de edicién por medio del sistema IMA y |a analiza.
(Coordinador
de Sistemas ¢Autoriza edicion?

de Atencién al Si= ContinUa Paso 6.
Pabtico de DAC) No= Informa a tramitador para que replantee la solicitud de edicién
atendiendo las deficiencias. ContinGa Paso 5.
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Direccion de Atencidon Ciudadana

Descripcién

Tramitador Recibe informe para replantear la solicitud de edicién de multa.
é¢Replantea la solicitud de Edicién de Multa?
Si= ContinGa Paso 3.
No= Trémite no procede.

Tramitador Informa que se realizé la Edicién de la Multa para que tramitador pueda

(Coordinador
de Sistemas

de Atencién al
Publico de DAC)

imprimir la Referencia Bancaria.

Tramitador

Recibe informe de la Edicién de la Multa e inicia proceso de Referencia
Bancaria.
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Direccién de Atencién Ciudadana

VI. Diagramas de Flujo

Procedimiento de Edicion de Muitas

) Tramitador
T .
ramitador (c i de Si de ién al Publico de DAC)

Recibe al Solicitante que requiere
Referencia Bancaria para pago de
multa, la cual no se puede generar
ya que el Sistema IMA indica falta

de datos >

Recibe solicitud de edicion
por medio del sistema
IMAy la analiza

NO Si

. Solicitante
(Autonza

> o
Infraccion? edicion?

Consulta en el

" Ingresa al Sistema IMA en el
archivo fisico la

apartado de edicion.

Boleta 93 Captura en el sistema IMA los Informa que se realizo la Edicion de la
I_nf_racoon datos faltantes. Multa para que tramitador pueda
original para

Redacta en el cuadro de texto del
sistema IMA la descripcion y
motivos de los cambios realizados.
Envia solicitud de edicion al
Coordinador de Sistemas de
Atencién al Publico

_ imprimir la Referencia Bancaria
revisar datos.

Recibe informe para
replantear la solicitud
de edicion de multa

Informa a tramitador para
que replantee la solicitud
de edicion atendiendo las
deficiencias

¢Replantea ia

Tramite no
procede

Recibe informe de la Edicion de ' J
la Multa e inicia proceso de J

de Multa®

Referencia Bancaria
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Direccion de Atencién Ciudadana

l. Objetivo

PR-IMA-DAC-007
002
12/12/2023
1de3

Identificar y sefalar de manera precisa el procedimiento para realizar la Consulta para Verificadoras
en sistema IMA, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de

los Servidores Publicos que en él intervienen.

1l. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de observancia

obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de Nuevo Leén.
- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de

Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo Leon.
- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.
- Codigo de Etica de los Servidores Pablicos de la Administracion Pablica del Poder Ejecutivo

del Estado de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

IV. Glosario

Boleta de Infraccién: Documento foliado que contiene datos del infractor, datos del vehiculo,
infraccién cometida, fundamento legal y en su caso la referencia de lo retenido por la autoridad.

DAC: Direccién de Atencién Ciudadana.
DAF: Direccion de Administracién y Finanzas.
DDV: Direccién de Documentacién Vehicular.

DJ: Direccién Juridica.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

|
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Direcciéon de Atencién Ciudadana

Multa: Sancién econémica impuesta por la autoridad administrativa por haber cometido una
infraccién a las disposiciones contenidas en la Ley, Reglamento o cualquier lineamiento o norma
técnica que emita el Instituto.

Referencia bancaria: Clave numérica que emite el programa computacional, misma que sirve para
identificar y cubrir el pago correspondiente del trémite a realizar.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algdn trémite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los trémites a
resolver.

V. Descripcién

No. Responsable Descripcion
1 Tramitador Recibe de parte de la Empresa Verificadora la solicitud para revisar los siguientes
supuestos debido al impedimento para realizar la verificacion del taximetro:

Placa no pertenece: Continta Paso 2.
Vehiculo no pertenece: Contina Paso 2.
Tramites Pendientes: Continda Paso 5.
Multas Pendientes: Continla Paso 6.

2 Tramitador Revisa el supuesto, corrobora la informaciéon y le solicita al Coordinador de
Informatica de DAF su intervencion para el alta de la placa o la correccién del
numero de serie del vehiculo segun sea el caso.

3 Tramitador Recibe resultado de la intervencién del Coordinador de Informatica de DAF.

¢Procedi6 alta o correccion?
Si= Continda Paso 7.
No= Informa a la Empresa Verificadora los motivos del impedimento y le solicita
que complemente datos, Continla Paso 4.
4 Tramitador Recibe complemento de datos por parte de la Empresa Verificadora.

¢Tramite Procede?

Si= Continda Paso 1.

No= Se informa a la Empresa Verificadora que el trédmite no procede.
5 Tramitador Consulta el sistema IMA y verifica que tramites estan pendientes.

Informa a la Empresa Verificadora que el solicitante debe acudir a DDV para
concluir trdmites pendientes y asi obtener autorizacién para la verificacidon.

6 Tramitador Revisa en el sistema IMA multas pendientes en materia de verificacion y demas
multas en general (de las no contempladas en el Paso 5).

¢Tiene multas pendientes?

Si= Informa a la Empresa Verificadora para que le avise al solicitante que acuda a
DAC o DJ segUn corresponda, para liquidar sus multas pendientes

No= Continda Paso 7.
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Direccién de Atencién Ciudadana

No. Responsable
7 Tramitador

Descripcion

PR-IMA-DAC-007
002

12/12/2023
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Informa a la Empresa Verificadora que proceda con la verificacién del taximetro.

VI. Diagramas de Flujo

Consulta para Verificadoras

Tramitador

Recibe de parte de la Empresa Verificadora la
solicitud para revisar los siguientes supuestos
debido al impedimento para realizar la

\

verificacion del taximetro:
Placa no pertenece:
Vehiculo no pertenece:
Tramites Pendientes:
Multas Pendientes:

Placa o Vehiculo no pertenece: ]

[ Multas pendientes: ]

l

Trmites Pendientes: ]

]

Revisa el supuesto, corrobora la
informacian v le solicita al
Coordinador de Informatica de DAF
su intervencién para el alta de la
placa o fa correccion de! nimero de.
serie del vehiculo segin sea e! caso

Consulta el Sistema IMA y verifica
qué trdmites estan pendientes.

Informa a la Empresa Verificadora
que el solicitante debe acudir a
DDV para concluir tramites
pendientes y asi obtener
autorizacién para la verificacion

Revisa en el Sistema IMA multas
pendientes en materia de
verificacion y gemas multas en
lgeneral (de las no contempladas en
el Paso 5)

l

Recibe resultado
de la intervencion
del Caordinador

Informa a la Empresa
Verificadora los
motivos del
impedimento y le
solicita que
complemente datos

Recibe complemento de
datos por parte de la
Empresa Verificadora

Se le informa a la
Empresa
Verificadora que el
tramite no procede

Tamite
Procede?

Informa a la Empresa
Verficadora que proceda con
la verificacidn del taximetro

< Tiene multas
pendientes?

Informa a la Empresa
Verificadora para que le
awvise al solicitante que
acuda a DAC o D) segun|

corresponda, para
liquidar sus multas
pendientes
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PROCEDIMIENTOS
DIRECCION JURIDICA
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CODIGO: PR-IMA-DJ-001
Procedimiento para Atencién VERSION: 002
al Juicio de Amparo EMISION: 12/12/2023
PAGINA: 1de 4

Direccién Juridica

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el procedimiento para Atencién al Juicio de
Amparo, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las
actividades de los Servidores Publicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

lll. Marco Juridico y Normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.

Tratados Internacionales.

Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Leén.

Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Leén.

Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.
Cédigo Civil del Estado de Nuevo Ledn.

Codigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracion
Publica del Estado de Nuevo Ledn.

Coédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

C.P. Sara Jan th Hona Elizondo

AUTORIZA

Lic. José Manuel Valddz Gaytan |
Director General del Iffstituto de
Movilidad y Adcesibilidad de Nuevo Ledn |

ocesos Director Juridico
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Direccién Juridica

V. Glosario

Amparo: Juicio para garantizar que los actos de autoridad no violen los derechos
humanos reconocidos a la constitucion politica federal y en los tratados
internacionales de los que México es parte.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.
Recurso: Medio de impugnacién contra determinaciones judiciales.

Suspensidén: Es un incidente para resolver de manera inmediata los actos que
reclama el quejoso a fin de que no se le ocasionen mayores prejuicios.

Tribunal Colegiado en Materia Administrativa: Autoridad Federal Judicial que
resuelve los juicios de amparo, en segunda instancia, asi como algunos medios de
impugnacién e incidentes.

Unidad Administrativa: Direccién perteneciente a la Estructura Orgénica de IMA.

V. Descripcion

Responsable Descripciéon
1 Abogado de la Mesa de | Recibe notificacion del Juzgado de Distrito en Materia Administrativa del
Amparos Estado de la demanda de Amparo Indirecto y pasa a Jefe de Amparos.

En caso de demanda Inicial;
Asigna carpeta a la cual se le anexan datos de identificacién:
- NUmero de amparo

- Juzgado
- Fechas en las que se llevan a cabo las audiencias incidentales (si se
2 Jefe de la Mesa de solicitd suspension) y constitucional {se captura y se sube al sistema
Amparos electrénico de IMA).

En caso de notificaciones subsecuentes de un juicio.
- Se captura en bitdcora electrdnica interna.

Da lectura y andlisis para detectar y determinar si requiere que se presente

algln recurso y entrega a8 abogado para que lleve el juicio.

Abogado de la Mesa de | Elabora proyecto de informe justificado o recursos que amerite. Se recaba
Amparos firma del Director Juridico.
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PAGINA: 3de4
Direccién Juridica
No. Responsable Descripcion
. . i f i6 | lici
4 Director Juridico Firma el Informe y ordena la gestion de firmas del demandado y solicita que
anexen pruebas.
Recibe de la Unidad Administrativa informe justificado o recurso firmado
5 Abogado de la Mesa de | por su demandado (en caso de subsecuente o de ausencia firmara el
Amparos delegado autorizado), con las pruebas anexas al mismo. Entrega el
documento al notificador.
. Realiza notificacion del documento en Juzgado de Distrito en Materia
6 Notificador . R
Administrativa del Estado.
Continua con el seguimiento del juicio
delaM
7 Abogad/:)m earaos esade ¢Recibe Resolucién?
P Si. Continua paso 8
No. continua paso 1
Una vez terminado, captura en sistema, ordena el archivo del mismo e
Abogado de la Mesa de | . . : . ~
8 informa el estatus del proceso al Funcionario del Instituto sefialado como
Amparos .
autoridad responsable.
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al Juicio de Amparo

Direccién Juridica

VI. Diagramas de Flujo

PROCEDIMIENTO PARA ATENCION AL JUICIO DE AMPARO

Abogado de la Mesa do Amparos Jefe de la Mesa de Amparos Director Juridico

Periodico Oficial
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VERSION:
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CODIGO: PR-IMA-DJ-002
Procedimiento del Juicio VERSION: 002
Contencioso Administrativo EMISION: 12/12/2023
PAGINA: 1de4

Direccién Juridica

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el procedimiento del Juicio Contencioso
Administrativo, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las
actividades de los Servidores Piblicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacioén contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Ill. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.

- Ley de Justicia Administrativa para el Estado y Municipios de Nuevo Leén.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Transporte para la Movilidad Sustentable del Estado de Nuevo Leén.

- Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

- Reglamento de Ia Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Leén.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cbdigo de Procedimientos Civiles de Nuevo Leén.

- Cobdigo Fiscal del Estado de Nuevo Leén.

- Codigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracién
Pablica del Estado de Nuevo Ledn.

- Codigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

AUTORIZA

"REVISA

Lic. César Ramiro Ledesma Torres
Director Juridico
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Direccion Juridica

IV. Glosario

Alegato: Razonamiento o serie de ellos con los que las partes, pretenden convencer
al Magistrado las pretensiones solicitadas.

Contencioso: Jurisdiccién instituida para controlar la legalidad de la actuaciéon
administrativa y el sometimiento de esta a los fines que la justifican.

Demanda: Es el acto de procesar por medio del cual, da inicio el juicio contencioso
administrativo.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

Juicio Contencioso Administrativo: Es aquel que procede contra la resolucién
administrativa definitiva que establece la Ley de Justicia; cuando se desee impugnar
un acto de autoridad que ha afectado al particular o a la autoridad misma.

Oficialia de Partes del Tribunal: Unidad administrativa del tribunal de justicia
administrativo para el estado de Nuevo leén que se encarga de recibir los escritos o
promociones de las partes del juicio.

Sobreseimiento: Es una resoluciéon que pone fin al Juicio Contencioso
Administrativo por circunstancias o hechos ajenos al fondo de la controversia.

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado: Gobierno formalmente
administrativo; materialmente jurisdiccional dotado de plena autonomia para dictar
sus fallos y hacer cumplir su determinacion.

Unidad Administrativa: Direccién perteneciente a la Estructura Orgénica de IMA.
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PAGINA: 3de4
Direccién Juridica
V. Descripcion
No. Responsable Descripciéon
1 Abogado de la Mesa | Recibe demanda inicial o notificacidn del Tribunal de Justicia
de Contencioso Administrativa del Estado de Nuevo Leén.

En caso de demanda inicial:
Da lectura y se asigna una carpeta con los datos de
identificacion:

e N°de Juicio.

e Sala demandante o promovente.

e Fecha de vencimiento de la contestacién.

Jefe Administrativo
2 de la Mesa de
Contencioso

Registra en bitacora electrénica y lo asigna a un abogado.
Acude la parte demandada de IMA para obtener informacién
Abogado de la Mesa |y elaborar un proyecto.

de Contencioso Una vez recabada la informacién realiza proyecto y lo pone a
consideracién del Director Juridico.
Revisa, antefirma el documento y en caso de participar en
4 Director Juridico representaciéon firma el documento; o de ser el caso se
gestiona la firma del Director General.
Recibe documento firmado y recaba firma del Funcionario del
Instituto sefialado como autoridad responsable, anexa
pruebas, saca copias y entrega a notificador.
Recibe documento y lo notifica en el Tribunal de Justicia
6 Notificador Administrativa para que de el trato correspondiente por la
Ley de Justicia Administrativa del Estado y Municipios.
Continua con el seguimiento del juicio

Abogado de la Mesa
de Contencioso

Abogado de la Mesa

de Contencioso ¢Recibe Resoluciéon?

Si. Continua paso 8
No. continua paso 1
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Direccién Juridica

No.

Responsable Descripcion
Una vez terminado, captura en sistema, ordena el archivo del
mismo e informa el estatus del proceso al Funcionario del

Instituto sefalado como autoridad responsable.

Abogado de la Mesa
de Contencioso

VI. Diagramas de Flujo

Abogado da la Mesa de Contencioso Jefe e a Mesa de Contenciaso Director Juridico Notificador

39
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Direccion Juridica

I. Objetivo

Identificar y sefalar de manera precisa el Procedimiento de Autorizacién para
Liberacién de Vehiculos Retenidos, de forma tal que queden identificados los
alcances y delimitadas las actividades de las personas Servidoras Publicas que en él
intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

I1l. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica del Estado libre y soberano de Nuevo Ledn.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Lebdn.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Leédn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Leodn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracion
Pdblica del Estado de Nuevo Leén.

- Cobdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

IV. Glosario

Acuerdo: Decisidn que se toma entre el solicitante e institucién para llegar a un fin
comdn.

Auxiliar Administrativo: Personal de la Direccién Juridica con actividades
administrativas, independientemente del nombre de su puesto.

~ REVISA ~ AUTORIZA

-~

hrdona Elizondo Lic. César Ramiro Ledesma Torres
7 Rrocesos Director Juridico
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Direccion Juridica

Comparecencia: Accion de presentarse ante el IMA, juridicamente puede ocurrir
personalmente o mediante apoderado, segin sea el caso, sea para acudir a un
llamamiento o para hacerse parte en un asunto.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

Instructivo: Documento oficial expedido por IMA donde se especifica el monto de la
infraccién a pagar y el fundamento de la retencion del vehiculo.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin trémite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trdmites a resolver.

V. Descripcién

No. Responsable Descripcion

1 Auxiliar Recibe Cita. Folio con documentos y se le asigna a un
Administrativo abogado.

2 Abogado Realiza comparecencia especificando:

e Datos Generales
e Infraccién
e Lugar de la Infraccién
Recaba firma de aceptacion del solicitante.
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PAGINA: 3des

Direccioén Juridica

3 Abogado Elabora instructivo donde se especifican las UMAS a pagar y

se le comunican al solicitante.
| ¢El solicitante acepta cubrir la multa?

Si. Continda paso 4
No. Solicita al abogado recalificacién de multa. E! abogado
tiene que proceder conforme al procedimiento de multas
mayores a 20 UMAS.

4 Abogado Realiza acuerdo especificando la infraccién del solicitante,
monto total a pagar y pasa a firma del Director Juridico.

5 Director Juridico Firma el acuerdo y lo regresa al abogado.

6 Abogado Notifica al solicitante, recaba firma y huellas dactilares de
aceptacion.

7 Abogado Archiva documentos y envia a solicitante con tramitador.

8 Tramitador Recibe a solicitante con los requisitos establecidos.
¢Cumple con la documentacién requerida?
Si. Elabora Oficio de Liberacién del vehiculo. ContinGa paso

. 9
[ No. El Oficio de liberacién no procede.

9 Tramitador Firma el Oficio de liberacién del vehiculo y pide a solicitante
que firme de conformidad el mismo.

10 Tramitador Entrega Oficio de Liberacién del vehiculo a solicitante y da
informacién sobre el corralén donde se encuentra retenido
el vehiculo. |
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Direccién Juridica

I. Objetivo

ldentificar y sefialar de manera precisa el procedimiento para la Devolucién de
Garantias, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las
actividades de los Servidores PUblicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA,

Ill. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Leén.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo
Ledn.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Pablicas de la Administracién
Pablica del Estado de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

IV. Glosario

Bitacora electrénica: Sistema electrénico interno de IMA capaz de llevar el control
de las garantias que se registran en el Instituto.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

I;ic. César Ramiro Ledesma Torres Lic. José Manuel Valdg¢z Gaytén
Director Juridico Director General del
Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén
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Direccién Juridica

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin trédmite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trémites a resolver.

Visto Bueno: Formato interno de IMA que ayuda a tener un control de las garantias
que egresan del Instituto.

V. Descripcion

No. Responsable Descripcion

Auxiliar Recibe folio con la peticién y lo asigna al area de Devolucion
Administrativo | de Garantias.
Captura la peticidén en bitdcora electrénica, realiza formato

1

2 Tramitador visto bueno de la misma y pasa a firma del Director Juridico
anexando certificado de depdsito.
3 Director Firma el visto bueno del certificado de depésito y entrega a
Juridico tramitador.
4 Tramitador Recibe y pasa los documentos a Direcciéon General para firma.

Recibe los documentos de Direccién General, sella, saca
5 Tramitador copias del certificado de depésito y notifica al solicitante por
medio elegido la disponibilidad de su certificado.

Recibe al solicitante y entrega el certificado de garantia
6 Tramitador | original, el tramitador recaba firma y huellas dactilares, asi
como constancia que se levante para el efecto.

Entrega y solicita pase a las cajas de Secretaria de Finanzas y
Tesoreria General para su cobro.

Archiva en el expediente del nimero de la concesién y
alimenta bitdcora con fecha de entrega.

7 Tramitador

8 Tramitador
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cODIGO: PR-IMA-DJ-004
Procedimiento para la VERSION: 002
Devolucién de Garantias EMISION: 12/12/2023
PAGINA: 3de3
Direccién Juridica
VI. Diagramas de Flujo
Auxiliar Administrativo . Tramitador Director Juridico
Captura la peticion en bitacora efectronica,
Recibe folio con la peticién y lo asigna { | hrealuza formato visto bueno de la misma y pasa| 1 Firma el visto bueno del certificado de
al area de Devolucion de Garantias a firma del Director Juridico anexando ™ depdsito y entrega a tramitador.

centificado de depésito

Recibe y pasa los documentos a
Direccién General para firma

3

Recibe los documentos de Direccién
General, sella, saca copias del
centificado de depésito y notifica al
solicitante por medio elegido la
disponibilidad de su certificado.

T

Recibe al soficitante y entrega el
certficado de garantia original, el
tramitador recaba firma y huellas
dactilares. asi como constancia que se
levante para el efecto

L]

Entrega y solicita pase a las cajas de
Secretana de Finanzas y
Tesoreria General para su cobro.

¥

Archiva en el expediente de! nimero
e la concestén y aimenta bitdcora con
fecha de entrega

FIN
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Direccién Juridica

I. Objetivos

Identificar y sefalar de manera precisa el procedimiento de Expedicién de Copia
Simple o Certificada, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas
las actividades de los Servidores Publicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Itl. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Ledén.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo
Ledn.

- Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracion
Pablica del Estado de Nuevo Leén.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Leoén.

IV. Glosario

Auxiliar Administrativo: Personal de la Direccion Juridica que realiza acciones
administrativas.

Escrito Inicial: Documento que llena el solicitante para fin de identificar su peticion.

Folio: Escrito de peticién interno de IMA.

ELABORO' REVISA
>
C.P. Sara Janej ,[0': ona Elizondo Lic. César Ramiro Ledesma Torres
Directol :, ocesos Director Juridico

Movilidad y Accesibilidgd de Nuevo Leén i

|
1

i
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Direccién Juridica

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leon.
Instructivo: Documento que tiene como fin explicar o transmitir lo resuelto por IMA.

Personalidad Juridica: Identidad juridica por la cual se reconoce a una persona,
entidad, asociacion o empresa, con capacidad suficiente para contraer obligaciones
y realizar actividades que generan plena responsabilidad juridica, frente a si mismos
y frente a terceros.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algln trdmite ante el IMA.
V. Descripciéon

No Responsable Descripcién

Auxiliar Recibe Folio, papeleria y escrito inicial de DAC y turna folio a un
Administrativo | abogado.
Expide un acuerdo en base a la ley y reglamento del Instituto y se
pasa a revision del coordinador del area.

2 Abogado

oordinador . . -
3 ¢ Jun’liico Hace sus observaciones y pasa a firma del Director Juridico.

Una vez revisado y aprobado, el acuerdo es llevado ante el Director
General para su firma.

Recibe el acuerdo firmado por Director General para notificar al
solicitante si su folio fue aprobado o no fue aprobado.

4 Abogado

¢El acuerdo fue aprobado?

5 Abogado . .
9 Si. Continua paso 6
No. Se le comunica que tiene 3 dias para justificar su acreditacion
de la personalidad juridica o en su caso sera descartada su peticion.
6 Aboaado Notifica al solicitante que acredito el trdmite, le hace entrega de
9 referencia de pago y le informa que proceda a efectuarlo.
Recibe a solicitante con el comprobante de pago para proceder a la
7 Abogado P pagopsrap

entrega del documento solicitado a previa comparecencia.
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VI. Diagramas de Flujo

Auxiliar Administrativo

Recibe Folio. papeleria y escrilo
de DAC y turna a un abogad

Procedimiento de Expedicion de

Copia Simple o Certificada

Direccioén Juridica

Abogado

Expide un acuerdo en base alaley y
reglamento del Instituto y se pasa a
revisién del coordinador del area
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Coordinador Juridico

Hace sus observaciones y pasa a
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Una vez revisado y aprobado, el
—T " acuerdo es llevado ante el Director
General para su firma

v
Recibe el acuerdo irector
General para notificar al solicitante si
su folio fue aprobado o no fue
aprobado.
T
|

|
T

No Si
¢El acuerdo fue

aprobado?

|
R |

\

¥ v

Se le comunica que tiene
3 dias para justificar su |
acreditacién de la
| s
personalidad juridica o en
su caso serd descartada
su peticion.

Notifica al solicitante que
acredito el tramite, le
hace entrega de
referencia de pago y le
informa que proceda a
efectuarlo.

J

Recibe a solicitante con el
comprobante de pago para proceder a
a entrega del documento solicitado a
previ parecencia.
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4 CcODIGO: PR-IMA-DJ-006
- Procedimiento de Expedicién de VERSION: 002
< ‘ Acuerdo Administrativo para Pago
Sy EMI :
de Multas Mayores a 20 UMAS . SION 41242053
PAGINA: 1ded

Direccién Juridica

|. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el procedimiento de Expedicién de Acuerdo
Administrativo para Pago de Multas Mayores a 20 UMAS, de forma tal que queden
identificados los alcances y delimitadas las actividades de los Servidores Pablicos que
en élintervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demés informacion contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

11l. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Proteccidn de Datos Personales y Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Leén.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Codigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracion
PUblica del Estado de Nuevo Ledn.

- Cbdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

IV. Glosario

Apoderado Legal: Persona facultada para actuar en nombre de otra con los poderes
y alcance que ésta le otorga.

ELABORO ) REVISA AUTORIZA
: [, 5
C.P. Sara Janet ;ﬁ?- Elizondo Lic. César Ramiro Ledesma Torres
Directoraldé b bcesos Director Juridico
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Direccioén Juridica

Comparecencia: Accién de presentarse ante el IMA, juridicamente puede ocurrir
personalmente o mediante apoderado, segin el caso, sea para acudir a un
llamamiento o para hacerse parte en un asunto.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

Referencia de pago: Clave numérica que emite el programa computacional, misma
que sirve para identificar y cubrir el pago correspondiente del trdmite a realizar.
Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algln tramite ante el IMA.

V. Descripcion

Responsable Descripcién
1 Abogado Recibe al solicitante, revisa la acreditacion de su personalidad
comprobando sea el titular de la concesidén, permiso, o en su caso,
el representante acreditado.

2 Abogado Verifica en sistema el importe de la multa y comunica al solicitante
para que proceda a efectuar el pago.

¢Acepta Pago de Multa?
Si. ContinUa paso 6
No. Comienza comparecencia para recalificacién. Continla paso 3

3 Abogado Atiende comparecencia y recibe los motivos de justificacion de la
falta.

¢Justifica recalificaciéon?
Si. Continda paso 4
No. La recalificacién no procede.

4 Abogado Elabora propuesta de recalificaciéon, exponiendo los motivos y
solicita autorizacién de Director Juridico mediante sistema
informatico.

5 Director Revisa propuesta y provee la autorizacidn mediante sistema

Juridico informatico.
6 Abogado Elabora acuerdo correspondiente y recaba firma del solicitante.

En caso de no haber sido autorizada la recalificacion, informa
motivos al solicitante. (Si solicitante acepto pago de multa, omitir
este parrafo)
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CODIGO: PR-IMA-DJ-006
= Procedimiento de Expedicién de VERSION: 002
L&) Acuerdo Administrativo para Pago EMISION: 12/12/2023
de Multas Mayores a 20 UMAS - :
PAGINA: 3de4
Direccién Juridica
No. Responsable Descripcién
7 Abogado Solicita firma del Director Juridico.
8 Director Firma acuerdo y regresa al abogado.
Juridico
9 Abogado Recibe a solicitante e indica el nimero de folio y monto de su multa
para que realice su pago.
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Direccién Juridica

VI. Diagramas de Flujo

Abogado Director Juridico

93
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CODIGO: PR-IMA-DJ-007
Procedimiento de Emision de VERSION: 002
{ Instructivo para Trémites
ante ol IMA EItAISION. 12/12/2023
PAGINA: 1de3

Direccién Juridica

|. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el procedimiento de Emisién de Instructivo
para Tramites ante el IMA de forma tal que queden identificados los alcances y
delimitadas las actividades de los Servidores PUblicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demés informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

ll. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Leén.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Codigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracion
PUblica del Estado de Nuevo Ledn.

- Cobdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

IV. Glosario
Acuerdo: Resoluciéon emitida por el IMA que da respuesta a lo solicitado.

Auxiliar Administrativo: Personal de la Direcciéon Juridica que realiza acciones
administrativas.

DAC: Direccién de Atencién Ciudadana

Folio: Escrito de peticidon interno de IMA.

AUTORIZA

'ELABORO ~ REVISA _

— | =S I/ Al
Lic. César Ramiro Ledesma Torres Lic. José Manuel Valdelf Gaytan
Director Juridico Director General del Igstituto de
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Direccién Juridica

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.
V. Descripcién

No. Responsable Descripcion
Recibe Folio y documentos de DAC, y asigna a un abogado.
Para realizar instructivo de:

e Bajas de Vehiculos Rutas Urbanas

1 Auxiliar e Avisos de Siniestros para Liberacion de Vehiculos
Administrativo e Aviso del Fallecimiento del Titular
e Reexpedicion de Titulo de Concesidén
e Alta de Unidad (Taxi o Transporte de Personal)
e Baja de Unidad (Taxi o Transporte de Personal)
2 Abogado Emite acuerdo y pasa a revisién de Director Juridico para su firma.
Directo .
3 I ,C. ‘ Revisa acuerdo y plasma su firma.
Juridico
Auxiliar Recibe el acuerdo firmado por Director Juridico hace anotaciones

Administrativo | en el sistema informatico y entrega a abogado.

Notifica al solicitante y hace entrega de Instructivo en el cual
5 Abogado recaba firma y huellas dactilares del solicitante para dirigirlo a la
Direccién que corresponda.
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CODIGO: PR-IMA-DJ-007
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PAGINA: 3de3
Direccién Juridica
VI. Diagramas de Flujo
Auxiliar Administrativo Abogado Director Juridico

Recibe Folio y documentos de DAC, y asigna
un abogado.
Para realizar Instructivo de:

. Bajas de Vehiculos Rutas Urbanas
« Avisos de Siniestros para Liberacion
de Vehiculos | 5 Emite acuerdo y pasa a revision de Director |
« Aviso del Fallecimiento del Titular Juridico para su firma*
+ Reexpedicton de Tituio de Concesion
. Alta de Unidad (Taxi o Transporte de
Personal)
. Baja de Unidad (Taxi o Transporte de
Personal)

= Revisa acuerdo y plasma su firma*

Recibe el acuerdo firmado por Director
Juridico, hace anotaciones en el
sistema informatico y entrega a

abogado.

Notifica al solicitante y hace entrega de
Instructivo en el cual recaba firma y
+ huellas dactilares del solicitante para
dingirlo a la Direccion que
corresponda.

FIN
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Direccioén Juridica

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el procedimiento de Transferencia de
Derechos por otras Causales de la Ley y Reglamento, de forma tal que queden
identificados los alcances y delimitadas las actividades de los Servidores Publicos que
en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacion contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

1. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Leédn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras plblicas de la Administracion
Pablica del Estado de Nuevo Leén.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Leén.

IV. Glosario

Auxiliar Administrativo: Personal de la Direccién Juridica que hace las funciones
administrativas descritas, independiente del nombre del puesto que tenga.

o =

Lic. César Ramiro Ledesmia Torres
Director Juridico
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Direccion Juridica

Folio: Escrito de peticién interno de IMA.
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

Instructivo: Documento que tiene como fin explicar o transmitir una resolucién por
IMA.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar alglin trdmite ante el IMA.

V. Descripcion

No. Responsable Descripcion
Recibe de la Direccién de Atencién Ciudadana el Folio, papeleria 'y
Solicitud de |a Transferencia de Derechos por:

- Invalidez o cesantia del titular de la concesién.

- Cuando el concesionario justifique haber cumplido una
Auxiliar antigledad no menor a seis afios como titular de la
1 .. . concesidén cuyos derechos se transfieren.

Administrativo .
- Por causa de fuerza mayor siempre y cuando se afecte
sustancialmente la economia del titular de la concesion.
- Los demés determinados por Ia Ley y su Reglamento.

Turna Folio a abogado que atendera.

Expide acuerdo en base a la ley y reglamento del Instituto y se
2 Abogado pasa a revisidon del coordinador del drea. Pasa a antefirma de
Director Juridico.

Director
fi .
3 Juridico Aprueba acuerdo y plasma su antefirma
4 Abogado Una vez revisado y aprobado, el abogado lleva acuerdo a Direccion

General para firma.
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Direccién Juridica

No. Responsable Descripcion

Recibe acuerdo de Direcciéon General y notifica al solicitante si su
folio fue aprobado o no fue aprobado.

Realiza instructivo correspondiente (aprobado o no aprobado)
¢El acuerdo fue aprobado?

5 Abogado Si. Notifica el instructivo (notificacién personal) de aprobado y
recaba firma del solicitante. Continua paso 6.

No. Notifica el instructivo (notificacion personal) de no aprobado
y se le da indicaciones al solicitante para que vuelva a realizar su
peticion en determinado momento.

Proporciona al solicitante indicaciones para que continle su

d o . ..
6 Abogado peticion en la Direccién que corresponda.
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VI. Diagramas de Flujo

Auxiliar Administrativo

Recibe de la Direccion de Atencion Ciudadana’
el Folio, papeleria y solicitud de la
Transferencia de Derechos por

- Invalidez o cesantia de! titular de la
concesion.

. Cuando el concesionario justifique haber
cumplido una antigiiedad no menor a seis
aros como ttular de la concesion cuyos
derechos se transfieren

-+ Por causa de fuerza mayor siempre y
cuando se afecla sustancialmente la
economia del titular de la concesion

. Los demas determinados por la Ley y su
Reglamento.

Turna Folio a abogado que atenderd

CcODIGO: PR-IMA-DJ-008
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EMISION: 12/12/2023
PAGINA: 4ded

Ley y Reglamento

Direccién Juridica

Abogado Director Juridico

Expide acuardo en base a la ley y reglamento
del instituto y se pasa a revision del
coordinador del drea Pasa a antefirma de
Director Juridico.

Aprueba acuerdo y plasma antefirma.

Una vez revisado y aprobado. el
abogado fleva acuerdo a Direccion
General para firma

Recibe acuerdo de Direccién General y|
nolifica al solicitante st su folio fue
aprobado o no tue aprobad:

Re: 1 Instructiv te
1
Si No
El
1 1)

Notifica el in:

Notifica el instructivo (notificacion p
{notificacién personal) de no aprobado
aprobado y recaba fima |indicaciones al
del solicitante para que vuelv.

Su petici

determinad

Proporciona al solicitante indicaciones
para que continue su peticion en la
Direccion que corresponda

FIN
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Direccién Juridica

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Transferencia de
Derechos Derivado del Fallecimiento del Titular, de forma tal que queden
identificados los alcances y delimitadas las actividades de los Servidores Publicos que
en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todo el personal que formen parte del IMA.

11l. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracion
PUblica del Estado de Nuevo Ledn.

- Cbdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

IV. Glosario

Acuerdo: Resolucién emitida por el IMA que da respuesta a lo solicitado.

Auxiliar Administrativo: Personal de la Direccidon Juridica que realiza acciones
administrativas.

ELABORO /ﬂEVtéa;j

VA s

4c¥oha Elizondo Lic. César Ramiro Ledesma Torres
Directora'd ‘,- esos Director Juridico

Idez Gaytan
I Instituto de
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Direccién Juridica

Folio: Escrito de peticion interno de IMA.
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.
Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin tramite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trémites a resolver.

V. Descripcién

No. Responsable Descripcion

Auxiliar Recibe folio con peticién y documentos de la Direccién de Atencion
Administrativo | Ciudadana y asigna a un abogado.
Revisa documentos comprobando la defuncién del titular y la

1

2 Abogado acreditacién de la persona que mediante documento legal se
determine.
Elabora acuerdo el cual se pasa a revision y antefirma de Director
3 Abogado .
Juridico.
Director . . . .
4 Juridico Revisa acuerdo, plasma su antefirma y lo envia a Direccién General.
Director . .
5 Recibe acuerdo, lo revisa y plasma su firma.
General
Auxiliar . .
6 Recibe acuerdo firmado por Director General y entrega a abogado.

Administrativo

Notifica al solicitante, recaba su firma y da instrucciones para

7 Abogado . P
°9 continuar el trdmite.
. Solicita distintos documentos los cuales comprueban el
8 Tramitador . . .
fallecimiento del titular y confirma que estén correctos y en orden.
Verifica que este dada de baja la unidad
9 Tramitador | ¢Solicitante tiene la baja?

Si. ContinUa paso 12
No. Continda paso 10
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Direccioén Juridica

Responsable Descripcion

Envia a solicitante a la Direccién de Documentacién Vehicular. (San
Bernabé) para que solicite la baja del vehiculo.

Recibe al solicitante con su baja de vehiculo expedida por la
Direccién de Documentacién Vehicular. (San Bernabé)

12 Tramitador Elabora Adjudicacién y recaba firma del solicitante.

13 Tramitador Archiva los documentos.

10 Tramitador

n Tramitador

VI. Diagramas de Flujo

Auxiliar Administrativo Abogado Director Jundico Director General Tramitador

Rewisa docu

Solicita distntos documentos 1oy
cuales comprueban el fallccimmwnto
ol tlar y confrma que esten
carecios y an orden

Rocibo 1040 o peucion y documentos de 1a
Direccidn de Alencion Ciudadana y asigna a B

un abogado

. Revisa acuerdo_plasma su antefirma y | Recibe acuero, lo revisa y plasma su
10 0nvia a Direccion ren

Ventica que esla ¢ada e baja ta unidac

Rocbe acuerdo frmado por Deectox
General y entrega a abogado

Si - Soictanta tene - NO
vaya
. Notiica al soiicdanta. rocaba sufemay da | |
nstruccionas, paca contmuat of A0

Envia 3 sohtante 3 13

Recibe al sokciante con su
baja do vohiculo axpadida
por ia Diraccxn de
Documentacion Vemcular
(San Bernabe)

v

. Etabora Adiudicacion y
recaba hima dei sobctante

Archiva los documentos
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Direccién Juridica

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Entrega de Documentos
Retenidos de todo solicitante que haya incurrido en alguna violacién a la Ley de
Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo Leén y al Reglamento
de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo Ledn,
haciéndose acreedor a la aplicacién de una sancién con respaldo en el documento
oficial denominado Boleta de Infraccién; y del cual podra solicitar la devolucién de el
o los documentos retenidos.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

I1l. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en posesién de sujetos obligados del
Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Leodn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de Ia Administracion
Pablica del Estado de Nuevo Ledn.

- Cobdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

ELABORO
C.P. Sara Jane ona Elizondo g5ma Torres
Directo cesos Director Juridico
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Direccién Juridica

IV. Glosario

Boleta de Infracciéon: Documento foliado que contiene datos del infractor, del
vehiculo, falta cometida, fundamento legal y la referencia de lo retenido por la
autoridad.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.
INE: Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral.

Poder Notariado: Documento a través del cual se autoriza a una persona para que,
realice diversos trdmites administrativos y legales en ausencia del que suscribe el
mismo.

Referencia bancaria: Clave numérica que emite el programa computacional, misma
que sirve para identificar y cubrir el pago correspondiente del trdmite a realizar.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin tramite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trdmites a resolver.

V. Descripcién

No. Responsable Descripcion
1 Abogado Recibe al solicitante que requiere la devoluciéon del documento
retenido (licencia o tarjeta de circulacién), acredita su personalidad
(Fisica o Moral) y solicita distintos documentos:
e INE

Poder Notariado no mayor a 3 afos (en caso de representacion)
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Direccion Juridica

No. Responsable Descripcion
2 Abogado Revisa en sistema interno el historial de la placa o licencia y verifica
que no cuente con multas acumuladas.

¢Cuenta con multas acumuladas?

Si. Envia a solicitante que termine de cubrir sus multas. (Si la multa
es menor a 20 UMAS envia a solicitante a DAC a cubrirlas en su
totalidad) (Abogado tiene que proceder conforme al procedimiento
de multas mayores a 20 UMAS si la multa asi lo requiere)

No. ContinGa paso 3.

3 Abogado Elabora formato el cual contendra la fecha en curso y tipo de
documento a entregar.

4 Abogado Recaba firma de recibido del solicitante y huellas de ambos
pulgares.

5 Abogado Entrega el documento a solicitante.

6 Abogado Hace resguardo del expediente en sus archivos.

66
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Procedimiento de Entrega de
Documentos Retenidos

Direccioén Juridica

VI. Diagramas de Flujo

Abogado

Recibe al que req la n
del documento retenido (hcencia o tarjeta de
circulacién), acredita su personalidad (Fisica o
Moral) y solicita distinios documentos.

« INE

. Poder Notariado no mayor a 3 afios (en
caso de representacion)

L 4
Revisa en sistema interno el hislonal de 1a placa
o hcencia y venfica que no cuente con mullas
acumuladas

S Cuenta con multas e
acumuladas?
x ¥
Envia a solicitante que Elabora formato el cual

termine de cubrir sus contendra la fecha en
multas. (Sila multa es curso y tpo de
menor a 20 UMAS envia documento a entregar.
a solicitante a DAC a
cubnirias en su totalidad)
(Abogado tiene que
proceder conforme al
procedimiento de multas
mayores a 20 UMAS si la
multa asi lo requiere)

¥

Recaba firma de recibido del solicitante y huellas
de ambos pulgares.

£ 3

Entrega el documento a solicitante.

>

Hace resguardo del expediante en sus archivos
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PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PROCESOS
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Direccion de Procesos

I. Objetivo

Identificar y sefalar de manera precisa la forma de realizar la Documentacién de un
Procedimiento del IMA, de forma tal que queden identificados los alcances y
delimitadas las actividades de las Personas Servidoras PUblicas que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demds informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

I1l. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Movilidad y Seguridad Vial.

- Ley de Movilidad Sostenible de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracion
Publica del Estado de Nuevo Leén.

- Codigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

IV. Glosario
DP: Direccién de Procesos.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

/ISA AUTORIZA

0}
I /’ N
C.P. Sara Janeth a Elizondo C.P. Sara 2) féﬁ Cardona Elizondo Lic. José Mgnuel Val Gaytan
Directora e50S Dirg .'r: de Procesos Director Geheral del Ih¥tituto de
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Direccién de Procesos

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trédmites a resolver.

Unidades Administrativas: Las comprendidas en el Reglamento Interior, estatuto
orgénico y/o estructura organica basica de una institucién.

V. Descripcién

No. Responsable Descripcion

1 Directora de Indica al Coordinador de Procesos de la Unidad Administrativa en la
Procesos cual se debe documentar el procedimiento.

2 Coordinador Recibe la indicacién del procedimiento a documentar y se traslada a
de Procesos la Unidad Administrativa correspondiente.

Informa al Enlace de Procesos de la Unidad Administrativa el nombre
del procedimiento a documentar para entrevistar al tramitador
encargado de llevar a cabo el procedimiento en cuestién y hacer la
descripcién de este.

3 Coordinador Solicita la elaboracién de ficha de trémite en borrador con la
de Procesos narrativa recibida del tramitador a Jefe de Planeacién y Proyectos.

4 Jefe de Elabora ficha de tramite en borrador en conjunto con el analista de
Planeaciony Planeacion y Proyectos.
Proyectos Entrega borrador para revision al Coordinador de Procesos.

5 Coordinador Recibe, revisa y entrega borrador para firma de Direccién de
de Procesos Procesos.

6 Directora de Recibe ficha de trémite en borrador para su revisién.
Procesos

¢Autoriza borrador?

Si= Entrega al Coordinador de Procesos ficha de tramite autorizada
para elaboracién de diagrama de flujo. Contina Paso 8.

No= Indica al Coordinador de Procesos las adecuaciones necesarias
a la ficha de trdmite. Continla Paso 7.

7 Coordinador EfectUa las adecuaciones indicadas por la Directora de Procesos.
de Procesos Continla Paso 6.

8 Coordinador Solicita al asistente administrativo realizar diagrama de flujo.
de Procesos

9 Asistente Elabora diagrama de flujo en software de dibujo gréfico y lo inserta

Administrativo en la ficha de tramite.
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Direccion de Procesos

Descripcion
Entrega para su revision la ficha de trdmite al coordinador de
Procesos.

10 Coordinador
de Procesos

Entrega ficha de tramite al coordinador de Unidad administrativa

n Coordinador
de Procesos

Recibe del coordinador de la Unidad Administrativa la ficha de
tramite revisada.

Imprime a color la ficha de tramite.

Entrega ficha impresa a color a la Directora de Procesos para su
firma.

12 Directora de
Procesos

Recibe ficha impresa a color.
Firma la ficha de trémite impresa a color.
Entrega ficha firmada al Coordinador de Procesos.

13 Coordinador
de Procesos

Recibe ficha impresa a color firmada por la Directora de Procesos.

Entrega ficha impresa a color al Coordinador de la Unidad
Administrativa encargada del trédmite para recabar la firma de su
Director de area.

14 Coordinador
de Procesos

Recibe del Coordinador de la Unidad Administrativa la ficha impresa
a color firmada por Director del érea.

Pasa a la asistente de Direccién General la ficha impresa a color
firmada por la Directora de Procesos y por el Director de la Unidad
Administrativa encargada del procedimiento documentado para
recabar firma de Director General.

15 Coordinador
de Procesos

Recibe de la Asistente de Direccién General la ficha de trémite
firmada por el Director General.

Escanea la ficha en cuestién y la integra al Manual de
Procedimientos.
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Documentacién de un
Procedimiento del IMA

Direccién de Procesos

VI. Diagramas de Flujo

Diractora de Procesos Coordinador de Procasos oo de Plancacion y Proyectos
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Direccién de Procesos

|. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Autoevaluacién del
Sistema de Control Interno Institucional, de forma tal que queden identificados los
alcances y delimitadas las actividades de las Personas Servidoras Plblicas que
intervienen en el procedimiento.

Il. Alcance

Las politicas, procedimientos y demas informaciéon contenida en este documento
son aplicables y de observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte
del IMA.

Marco Juridico

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de Movilidad Sostenible de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Normas Generales del Sistema de Control Interno Institucional para la
Administracién Pdblica Estatal.

- Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y Manual Administrativo de
Aplicacién Estatal en materia de Control Interno para el Estado de Nuevo
Ledn.

- Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Administracion
Pablica del Estado de Nuevo Ledn.

- Cbdigo de Etica y de Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

lizondo | C.P. Sara
Directora de Precesos Dirg
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Direccion de Procesos

IV. Glosario
CyTG: Contraloria y Transparencia Gubernamental.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

JClyN (ECI): Jefatura de Control Interno y Normatividad. (Enlace Control Interno)
OIC: Organo Interno de Control.

PTCI: Programa de Trabajo de Control Interno.

RAT: Reporte de Avance Trimestral

SCII: Sistema de Control Interno Institucional.

Unidad Administrativa: Direccién perteneciente a la estructura organica del IMA.

V. Descripcién

No. Responsable Descripciéon

1 Directora de Derivado de la instruccidn asignada por la CyTG, asigna a JCIyN la
Procesos revision del proceso que conlleva la elaboracién de la
Autoevaluacion del SCII, para verificar que se lleve a cabo con base a

la normativa.
2 Jefe de Control Recibe la instruccién por la Directora de Procesos para comenzar

Internoy con la preparacion de estudio y realizacion de la Autoevaluacion del
Normatividad SCIl al IMA, la cual se realiza en el mes de noviembre de cada
(ECI) ejercicio.

3 Jefe de Control Elabora solicitud de informacién a las unidades administrativas
Internoy sobre los procesos prioritarios de su area y la evaluacion de los
Normatividad mismos y solicita a Directora de Procesos su envio a titulares.

(ECI)

4 Directora de Ejecuta la peticion a los titulares del drea sobre su evaluacién de

Procesos procesos prioritarios y solicita la designacion de un representante

de la Unidad Administrativa para seguimiento.
5 Jefe de Control Recibe de la Directora de Procesos, respuesta de los procesos
Internoy prioritarios de cada unidad administrativa.
Normatividad
(ECI)

Captura los resultados en la matriz de seleccién de procesos
prioritarios emitidos por cada unidad administrativa y determina en
base al resultado de este documento los 5 procesos prioritarios e
Informa a Directora de Procesos, solicitando la firma de documento.
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CcODIGO: PR-IMA-DP-002
Z= Procedimiento de Autoevaluacion del  ygpgiON: 002
Sistema de Control Interno
. EMISION: 12/12/2023
Institucional s
PAGINA: 3de4
Direccién de Procesos

No. Responsable Descripcién

6 Directora de Firma la Matriz de los procesos prioritarios e informa a los titulares
Procesos de las Unidades Administrativas de los procesos mencionados para

que designen un enlace a la JCIyN (ECI).

7 Jefe de Control Recibe informacién de los enlaces, convoca a reunién y solicita
Internoy plantilla de personal.

Normatividad
(ECI)

8 Jefe de Control Mediante reunién explica a los enlaces la autoevaluacién a realizar y
Internoy entrega listado del personal a realizarla (Seleccionado de forma
Normatividad aleatoria), esto en conjunto con la Diectora de Procesos.

(ECI)

9 Jefe de Control Recaba autoevaluacionesy concentra los resultados en los formatos
Interno y que proporcione la CyTG. Entrega resultados a la Directora de
Normatividad Procesos.

(ECI)

10 Directora de Recibe resultados e informa los mismos a la CyTG.

Procesos
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VI. Diagramas de Flujo

G Procedimiento de Autoevaluacion del
el Sistema de Control Interno
Institucional

CcODIGO:

VERSION:
EMISION:
PAGINA:

Direccién de Procesos

PR-IMA-DP-002
002

12/12/2023
4de4

Procedimiento de Autoevaluacién del Sistema de Control Interno

Director de Procesos

Jefe de Control Interno y Normatividad (ECI)

Derivado de la instruccion asignada por la CyTG,
asigna a JClyN Ia revisién del proceso que conlleva
la elaboracién de la Autoevaluacion del SCII, para
verificar que se lleve a cabo con base a Ia

N\ normatividad

Ejecuta la peticidn a los titulares del area sobre su
evaluacion de procesos prioritarios y solicita la
designacion de un representante de 13 Unidad

Administrativa para seguimiento

Recibe Ia instruccién por |a Directora de Procesos
para comenzar con la preparacién de estudio y

realizacion de Ia Autoevaluacion del SCIl at IMA, la
cual se realiza en el mes de noviembre de cada
ejercicio J

Elabora solicitud de informacion a las unidades
administrativas sobre los procesos prioritarios de

su area y la evaluacion de los mismos y solicita a
Director de Procesos su envio a titulares

@ecibe del Director de Procesos, respuesta de los
procesos prioritarios de cada unidad

Firma Matriz de proceso prioritario e informa a los
titulares de las Unidades Administrativas de los
procesos prioritarios para que designen un enlace
al JCIyN (ECI)

administrativa y el resultado de su evaluacion.
Captura los resultados en la matriz de seleccion de,
procesos prioritarios y determina en base al
resultado de este documento 0s 5 procesos

prioritarios, e Informa a Director de Procesos,

k solicitando la firma de documento

[Recibe resultados e informa los mismos a la CyTG ]17

reunién y solicita plantilla de personal

Mediante reunién explica a los enlaces ta
autoevaiuacion a realizar y entrega listado el
personal a realizarla (Seleccionado de forma

aleatoria)

Recaba autoevaluaciones y concentra los
resuitados en los formatos que proporcione la
CyTG. Entrega resultados al Director de Procesos.

f Recibe informacion de los enlaces, convoca a ]
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CODIGO: PR-IMA-DP-003
Procedimiento para Elaboracién VERSION: 002
del Programa de Trabajo de EMISION: 12/12/2023
Control interno . "
PAGINA: 1deé4

Direccién de Procesos

I. Objetivo

Identificar y sefalar de manera precisa el procedimiento de elaboracién del
Programa de Trabajo de Control Interno, de forma tal que queden identificados los
alcances y delimitadas las actividades de las personas Servidoras Publicas que
intervienen en el procedimiento.

Il. Alcance

Las politicas, procedimientos y demds informacién contenida en este documento
son aplicables y de observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte
del IMA.

1ll. Marco Juridico

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Movilidad y Seguridad Vial.

- Ley de Movilidad Sostenible de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Lebdn.

- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad del Estado de
Nuevo Ledn.

- Normas Generales del Sistema de Control Interno Institucional para la
Administracién Pablica Estatal.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Administracion
Pdblica del Estado de Nuevo Ledn.

- Cbdigo de Etica y de Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

VISA AUTORIZA

o~
C.P. Sara Jan 'Cardona Elizondo Lic. José Manuel Valdez Gaytan
Direct¥gc# §e Procesos Director Gener3l del Instit{ito de Movilidad y
Accesibjlidad de Nuevo Ledn
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Direccién de Procesos

- Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y Manual Administrativo de
Aplicacién Estatal en materia de Control Interno para el Estado de Nuevo
Leén.

IV. Glosario

CyTG: Contraloria y Transparencia Gubernamental.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledén.

JCIyN (ECI): Jefatura de Control Interno y Normatividad (Enlace Control Interno).
OIC: Organo Interno de Control.

PTCI: Programa de Trabajo de Control Interno.

RAT: Reporte de Avance Trimestral

SCll: Sistema de Control Interno Institucional.

V. Descripcion

No. Responsable Descripcion

1 Jefatura de De los resultados de la autoevaluacion llena los formatos
Control Internoy  autorizados por la CyTG.
Normatividad.

De cada proceso prioritario concentra los resultados por
{Enlace Control

elemento de control y los consolida.

Interno)

2 Jefatura de En base a los resultados obtenidos elabora Programa de Trabajo
Control Internoy de Control Interno del afio subsecuente estableciendo el
Normatividad. responsable en cada accién de mejora.

(Enlace Control Informa a Coordinador de Procesos y solicita la autorizaciéon de
Interno) Director de Procesos.

3 Director de Recibe programa de Trabajo de Control Interno del JCIyN.

Procesos ¢Autoriza?

Si:  Continua Paso 5.
No: Hace comentarios y entrega a JCIyN para los cambios
respectivos. Continua Paso 4.
4 Jefatura de Recibe comentarios y elabora los cambios respectivos.
Control Internoy  Continua Paso 3.
Normatividad.
(Enlace Control
Interno)
5 Jefatura de Elabora oficio de entrega para la CyTG y pasa a firma de Direccién
Control Internoy  General Oficio y PTCI.
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CODIGO: PR-IMA-DP-003
Procedimiento para Elaboracién VERSION: 002
del Programa de Trabajo de
Control Interno EMISION: 12/12/2023
PAGINA: 3de4
Direccién de Procesos

No. Responsable Descripcion
Normatividad.

(Enlace Control
Interno)

6 Director de Recibe de Direccién General oficio y programa firmado y entrega
Procesos a JCIyN (ECI) para su escaneo y entrega.

7 Jefatura de Entrega archivo electrénico con documentos a Director de
Control Internoy  Procesos para su entrega a CyTG y OIC. Y el correspondiente
Normatividad. archivo fisico al Coordinador de Procesos para gestionar su
(Enlace Control notificacién.

Interno)

8 Director de Envia correo de entrega a CyTG y OIC, con copia a JClyN (ECI).
Procesos

9 Jefatura de Integra expediente.

Control Interno y
Normatividad.
(Enlace Control
Interno)

10 Asistente Recibe copia de acuse de oficio para guardar en el archivo de la
Administrativo Direccién.

Direccién de
Procesos
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Direccion de Procesos

VI. Diagramas de Flujo

P imi de i6n del Progr de Trabajo de Control Intermo

Jefatura de Control Interno y Normatividad . Asistente Administrativo
P
{Enlace Control Interna) Directar de procesos (Direccién de Procasos)

De los resultados de I3 autoevaluacion llena los
formatos autorizados por la CyTG. _,| Recibe Programa de Trabajo de
De cada proceso prioritario concentra los - Control Interno del JCIyN. |
resultados por elemento de control y los consolida |

- — - — NO - S ]
En base a los resultados obtenidos elabora el e | (Autoriza? > |
Programa de Trabajo de Control Interno del afo
subsecuente estableciendo el responsable en cada L v
accion de mejora.
Informa a Coordinador de Procesos y solicita la
autorizacion de Director de Procesos.

Hace comentarios y entrega a JClyN para
los cambios respectivos

Recibe comentarios y elabora los cambios 1 T
respectivos -— 000

Elabora oficio de entrega para la CyTG y pasa a
firma de Direccion General Oficio y PTCI

Recibe de Direccion General oficio y programa
— firmado y entrega a JClyN (ECI) para su escaneo y

entrega |
Entrega archivo electronico con documentos a |
Director de Procesos para su entrega a CyTG y OIC, 1 |
y archivo fisico 3 Coordinador de Procesos para
gestionar su notificacion
1 B Envia correo de entrega a CyTG y OIC, con copia @
JCIyN (ECI)

—_—

{ | Recibe copia de acuse de oficio para guardar en el
{ archivo de la Direccion

integra Expediente
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Direccion de Procesos

I. Objetivo

Identificar y sefalar de manera precisa el procedimiento de Elaboraciéon y Entrega de
Reportes de Control Interno, de forma tal que queden identificados los alcances y
delimitadas las actividades de las Personas Servidoras PGblicas que en él intervienen.

Il. Alcance
Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Ill. Marco Juridico y Normativo

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de Movilidad Sostenible de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Lebn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad del Estado de
Nuevo Ledn.

- Normas Generales del Sistema de Control Interno Institucional para la
Administracién Piblica Estatal.

- Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y Manual Administrativo de
Aplicacién Estatal en materia de Control Interno para el Estado de Nuevo
Ledn.

- Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras Pblicas de la Administracion
PUblica del Estado de Nuevo Ledn.

- Coédigo de Etica y de Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

~ AUTORIZA
,

ez Gaytan
ito de Movilidad y ||
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IV. Glosario

CODIGO: PR-IMA-DP-004
Procedimiento de Elaboracion y VERSION: 002
Entrega de Reportes EMISION: 12/12/2023
de Control Interno . ’
PAGINA: 2de4

Direccion de Procesos

CyTG : Contraloria y Transparencia Gubernamental.

ECI : Enlace de Control Interno.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

JCIlyN (ECI) : Jefe de Control Interno y Normatividad ( Enlace de Control Interno).

OIC : Organo Interno de Control.

PTCI : Programa de Trabajo de Control Interno.

SCll : Sistema de Control Interno Institucional.

Unidad Administrativa: Direccidén perteneciente a la Estructura Organica de IMA.

V. Descripciéon

No. Responsable Descripcién

1 Jefe de Control | Implementa acciones respectivas al PTCl y da el seguimiento
Internoy sobre cumplimiento de las acciones de mejora de cada Unidad
Normatividad Administrativa responsable.

(ECI)

2 Jefe de Control Recibe evidencias de las acciones de cada Unidad Administrativa.
Internoy Trimestralmente: Integra las evidencias de las acciones cumplidas
Normatividad y las que se encuentran en proceso y elabora reporte de avance
(ECH) trimestral.

Anualmente: Elabora Informe Anual del estado que guarda el SCII.
Envia a Directora de Procesos para su revisién y autorizacion.

3 Directora de Recibe reporte de JCIyN para revision.

Procesos ¢Autoriza el reporte?

Si: Firma el reporte y entrega a JClyN. ContinGa Paso 5.
No: Establece comentarios y solicita al JClyN que trabaje en los
mismos. Continda Paso 4.

4 Jefe de Control Recibe los cambios de parte de la Directora de Procesos, los

Internoy
Normatividad
(ECI)

realiza o comenta segln sea el caso y solicita nuevamente
autorizaciéon. Continua Paso 3.
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Direccion de Procesos

No. Responsable Descripcion

5 Jefe de Control | Recibe reporte firmado, prepara oficio de entrega a CyTGy OICy

Internoy envia reporte a Coordinador de Procesos para gestionar firma.
Normatividad
(ECI)

6 Coordinador de | Recibe reporte, gestiona firma de Director General y devuelve
Procesos reporte a JCIyN.

(En caso de que el reporte no requiera firma del Director General
omitir este paso).

7 Jefe de Control Recibe reporte firmado, saca una copia del mismo, envia formato
Internoy electrénico a Directora de Procesos y entrega reporte fisico a
Normatividad Coordinador de Procesos.

(ECI)
8 Directora de Envia archivos electrénicos a CyTG y a OIC.
Procesos
9 Coordinador de | Gestiona entrega de documentos fisicos a CyTG y OIC.
Procesos
10 Asistente Recibe acuses de oficios para guardar en el archivo de |a Direccién.

Administrativo

" Jefe de Control | Integra la entrega al expediente.
Internoy
Normatividad
(ECI)
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CODIGO:
Sy Procedimiento de Elaboracién y VERSION:
&/{» Entrega de Reportes EMISION:
de Control Interno -
PAGINA:

Direccién de Procesos

VI. Diagramas de Flujo

Elaboracién y Entrega de Reportes de Control Intemo

Coordinador de Procesas Diractor de Procesos
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Direccién de Procesos

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el procedimiento para la Elaboracién del
Programa de Administraciéon de Riesgos, de forma tal que queden identificados los
alcances y delimitadas las actividades de las Personas Servidoras Publicas que en él
intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

11l. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de Movilidad Sostenible de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de
Nuevo Leén.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad del Estado de
Nuevo Ledn.

- Normas Generales del Sistema de Control Interno Institucional para la
Administraciéon Pablica Estatal.

- Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y Manual Administrativo de
Aplicacién Estatal en materia de Control Interno para el Estado de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras PUblicas de la Administracion
Pablica del Estado de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica y de Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Leén.

IV. Glosario

CyTG. Contraloria y Transparencia Gubernamental.

'ELABORO * REVISA

_______ e = K
C.P. Sara Janet! 'ék; Elizondo C.P. Sara { ,{l{f” Cardona Elizondo Lic. José Manuel Valgez Gaytan
Directora'delPfocesos Dir¢ u‘} de Procesos Director G¢neral del [stituto de
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Direccion de Procesos

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

JPyP (EAR): Jefe de Planeacién y Proyectos. (Enlace de Administracién de Riesgos)
OIC. Organo Interno de Control.

PTAR: Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos.

Unidad Administrativa: Direccién perteneciente a la Estructura Organica de IMA.

V. Descripcién

No. Responsable Descripcion
1 Jefe de Planeacidén | De acuerdo al calendario establecido por la CyTG comienza la
y Proyectos. (EAR) | preparacion para el Programa de Trabajo de Administracién de
Riesgos.
2 Jefe de Planeacién | Solicita a Directora de Procesos las gestiones ante los titulares de

y Proyectos. (EAR) | cada Unidad Administrativa para designar un enlace para el
establecimiento del programa.

3 Directora de Realiza la integracién del grupo de trabajo y solicita enlaces a los
Procesos titulares de las Unidades Administrativas y OIC.

Da instruccién a JPyP (EAR) de realizacién de PTAR.

4 Jefe de Planeacién | Trabaja en conjunto con los miembros del grupo de trabajo y
y Proyectos. (EAR) | enlaces para comenzar el llenado de los formatos establecidos
por la CyTG.

Apoyando en la Identificacion, seleccion, descripcidon de riesgos,
evaluacidn de controles y llenado de formatos. (Inventario, matriz
y mapa de riesgos)

5 Jefe de Planeacién | Lleva a cabo las reuniones de seguimiento en conjunto con la
y Proyectos. (EAR) | Directora de Procesos hasta concluir en el establecimiento del
PTAR por Unidad Administrativa.
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Direccidén de Procesos

Responsable Descripcién
Jefe de Planeacién | Elabora PTAR consolidado con todas las Unidades Administrativas
y Proyectos. (EAR) |y solicita autorizacion del titular del area.
Una vez autorizados entrega el PTAR final a Directora de
Procesos.
7 Directora de Revisa PTAR final.
Procesos ¢Autoriza PTAR?
Si. Firma documento. Continla paso 9
No. Efectia comentarios. ContinUa paso 8
8 Jefe de Planeacion Atiende comentarios y en su caso realiza los cambios respectivos.
y Proyectos. (EAR) Devuelve PTAR a Directora de Procesos para autorizacion y firma.
Continla paso 7
? Jefe de Planeacion Elabora oficio de entrega y pasa formatos a firma de Director
y Proyectos. (EAR) General
10 Je':e de PlaneaEcA;n Recibe documentos firmados y prepara los documentos
y Proyectos. ( ) electrénicos y fisicos para entrega a OIC y CyTG.
1 Jefe de Planeacion Envia archivos electrénicos a Directora de Procesos y solicita al
y Proyectos. (EAR) Coordinador el apoyo para gestionar la notificacion de los
documentos fisicos.
12 Directora de Realiza entrega de archivos electrénicos a CyTG y OIC.
Procesos
13 Coordinador de Gestiona la entrega de documentos fisicos a CyTG y OIC.
Procesos
14 Asistente ) .
Administrativo Recibe acuses para archivo documental de |a Direccién.
15 Jefe de Planeacion Integra la entrega al expediente.
y Proyectos. (EAR)
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CODIGO: PR-IMA-DP-005

c_,,__,; Procedimiento para la Elaboracién VERSION: 002

2 J del Programa de Administracion de

- . EMISION: 12/12/2023
Riesgos
PAGINA: 4det
Direccién de Procesos
VI. Diagramas de Flujo
Elaboracion de Programa de Administracion de Riesgos
Directora de Procesos Jofe do Planeacion y Proyectos (EAR) Coordinador de Procesos Asistente Administrativo
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Direccién de Procesos

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento para Elaboracién y Entrega
de Reportes de Administracién de Riesgos, de forma tal que queden identificados los
alcances y delimitadas las actividades de las Personas Servidoras Plblicas que en él
intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

11l. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de Movilidad Sostenible de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de
Nuevo Leén.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad del Estado de
Nuevo Leén.

- Normas Generales del Sistema de Control Interno Institucional para la
Administracién Publica Estatal.

- Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y Manual Administrativo de
Aplicacién Estatal en materia de Control Interno para el Estado de Nuevo Ledn.

- (Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Administracion
PUblica del Estado de Nuevo Lebn.

- Cédigo de Etica y de Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

ELABORO

AUTORIZA

C.P. Sara Janeth(C4fid Sha Elizondo C.P. Sara Ja ardona Elizondo
Directora ge Dcesos Directp e Procesos

\
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Direccidon de Procesos

IV. Glosario

CyTG. Contraloria y Transparencia Gubernamental.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

JPyP (EAR): Jefe de Planeacién y Proyectos. (Enlace de Administracién de Riesgos)
OIC. Organo Interno de Control.

PTAR: Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos.

Unidad Administrativa: Direccién perteneciente a la Estructura Orgénica de IMA.

V. Descripcion

No. Responsable Descripciéon

1 Jefe de Planeacién | Realiza el seguimiento sobre el cumplimiento a las acciones
y Proyectos. (EAR) | establecidas en el PTAR, de cada unidad administrativa.

2 Jefe de Planeacién | Trimestralmente: Solicita a las unidades administrativas sus

y Proyectos. (EAR) | avances y conclusiones de las acciones de control de sus riesgos.
Integra y realiza reporte de avance trimestral.

Anualmente:
Elabora el Reporte Anual sobre el comportamiento de los
riesgos.

Pasa reportes a firma de Directora de Procesos.
3 Directora de Recibe reportes de JPyP (EAR) para revision.
Procesos

¢Autoriza?

Si: Firma documentos. Continua Paso 5.

No: Establece comentarios y solicita los cambios respectivos.
Continua Paso 4.

4 Jefe de Planeacién | Recibe de Directora de Procesos los cambios, los realiza o

y Proyectos. (EAR) | comenta segln sea el caso.

Solicita nuevamente autorizacién. Continua Paso 3.

90
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;,.3%.2 DE MOVILIDS Procedimiento para Elaboracién y VERSION: 002
RSN Y ACCESIBILIDAD Entrega de orte
c"‘fj . .g .!er 's o EMISION: 12/12/2023
Administracién de Riesgos
PAGINA: 3de4
Direccién de Procesos
No. Responsable Descripcion
5 Jefe de Planeacion | Recibe formatos firmados prepara oficio de entrega a CyTG y

y Proyectos. (EAR) | OIC, envia documentos a Coordinador para gestionar firma de
Director General.

En caso de que no requiera firma de Director General continua
en Paso 6.

6 Jefe de Planeacién | Recibe documentos con firma y prepara para entrega fisica y
y Proyectos. (EAR) | electrénico.

Envia formato electrénico a Director de Procesos y entrega
documentos fisicos a Coordinador para gestionar su entrega a

CyTGy OIC.
7 Directora de Entrega archivos electrénicos a CyTG y al OIC con copia a JPyP.
Procesos (EAR).
8 Coordinador de Gestiona entrega de documentos fisicos de CyTG y OIC.
Procesos
9 Asistente Recibe acuses de oficios para archivo de la Direccién.

Administrativo
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VI. Diagramas de Flujo

Procedimiento para la elaboracion y entrega de reportes de Administracién de Riesgos

Directora de Procesos Jefe de Planeacion y Proyectos (EAR) Coordinador de Procesos Asistente Administrativo

Reahzar el seguimiento sobre el cumplimiento a
las acciones establecias en el PTAR, de cada
unidad administrativa.

las  unidades:
conciusiones de las

L1
Recibe 1upartos du JPYP (EAR) para revissn *| komportamiento ge tos riesgos
L] Pasa reportes a Arma de Directora de Procesos
T
* '
Firma
documentos, + o

ega

. Gestiona entrega de documentos fisicos
e CyTGy OIC
| Recibe acuses ce oficios para aschivo de

a Direccion

FIN
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Direcciéon de Procesos

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el procedimiento para la Coordinacién de
Comités, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las
actividades de las Personas Servidoras Publicas que en él intervienen.

Il. Alcance
Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

I1l. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Movilidad y Seguridad Vial.

- Ley de Movilidad Sostenible de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Leodn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracion
PUblica de! Estado de Nuevo Leon.

- Cbdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Leén.

- Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacién Estatal en Materia de Control Interno para el Estado de Nuevo Leon.

- Acuerdo mediante el cual se establecen las Normas Generales del Sistema de
Control Interno Institucional para la Administraciéon PUblica Estatal

AUTORIZA

Lic. José Manuel Val Gaytan
Director General del lhstituto de
Movilidad y Adcesibilidadlde Nuevo Ledn
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Direccién de Procesos

IV. Glosario
CEPCI: Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés
COCODI: Comité de Control y Desempefio Institucional.

Comité: Cuerpo colegiado, integrado por servidores publicos adscritos a cada
dependencia, entidad y unidad administrativa.

DP: Direccién de Procesos.
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

Memoria USB: Dispositivo portétil y externo a la computadora en la cual se almacena
informacién.

Miembros: Representantes que integran la conformacién de un comité.
0IC: Organo Interno de Control.
Orden del dia: Listado de asuntos para ser tratados en una sesion.

Servidores Publicos: Toda persona que desempeiie un empleo, cargo o comisiéon de
cualquier naturaleza.

Sesién: Reunion de Comité celebrada ya sea de manera presencial o virtual por
medios electrénicos, para tratar algln asunto.

Unidades Administrativas: Las comprendidas en el Reglamento Interior, estatuto
orgdanico y/o estructura organica basica de una institucién.

94
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V. Descripcién

No. Responsable
1 Coordinador
de
Procesos

CODIGO: PR-IMA-DP-007
Procedimiento para la VERSION: 002
Coordinacion de Comités EMISION: 12/12/2023
PAGINA: 3de5

Direccion de Procesos

Descripcién
Elabora propuesta de oficio de convocatoria sefialando lugar, fecha,
horay la Orden del dia para la celebracién de la Sesién.

Pasa el oficio de convocatoria para autorizacién de Directora.

2 Directora de
Procesos

Autoriza el oficio de convocatoria.

Solicita firma de oficio de convocatoria al vocal ejecutivo en el caso
de COCODI o al Secretario Técnico en el caso de CEPCI.

Pasa oficio de convocatoria firmado al Coordinador de Procesos.

3 Coordinador
de
Procesos

Recibe el oficio de convocatoria firmado.
Digitaliza el oficio de convocatoria.

Envia por correo electrénico a la Directora de Procesos el oficio de
convocatoria digitalizado.

4 Directora de
Procesos

Recibe y gestiona la notificacién de convocatoria.

Solicita al Coordinador de Procesos la elaboraciéon de la
presentacion correspondiente para la celebracion de la Sesién
basédndose en |a Orden del dia.

5 Coordinador
de
Procesos

Prepara la presentacién correspondiente a la Orden del dia para la
sesion.
Entrega a Directora de Procesos para su autorizacioén.

6 Directora de
Procesos

Recibe por medios electrénicos la presentacién de la Sesién, lo
revisa con el Vocal Ejecutivo o Secretario Técnico del Comité.

¢Autoriza presentacion?

Si= Informa al Coordinador de Procesos que lo grabe en memoria
USB, ContinUa Paso 8.

No= Informa al Coordinador de Procesos para que lleve a cabo las
modificaciones pertinentes a la presentacién de la Sesion, Continla
Paso 7.

7 Coordinador
de
Procesos

Modifica la presentacién de la Sesion.

Envia por medios electrénicos a la Directora de Procesos la
presentacién modificada para su autorizacién, Continta Paso 6.

8 Coordinador
de Procesos

Graba en memoria USB la presentacién autorizada de la Sesién.
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No. Responsable

CODIGO: PR-IMA-DP-007
Procedimiento para la VERSION: 002
Coordinaciéon de Comités EMISION: 12/12/2023
PAGINA: 4de5

Direccién de Procesos

Descripcion
Entrega memoria USB a Directora de Procesos.

9 Directora de
Procesos

Recibe discurso de bienvenida para la celebracién de la Sesion.

¢Autoriza discurso?

Si= Informa a Coordinador de Procesos que lo grabe en memoria
USB. Contina Paso 11

No= Sefala por medios electrénicos las modificaciones al discurso
de bienvenida. ContinGa Paso 10.

10 Directora de

Recibe y conserva la memoria USB para usarla el dia de la celebracién

Procesos de la Sesion del Comité.

n Directora de  Gestiona la realizacién de la sesidn, coadyubando en la explicacion
Proceso de los puntos de la misma.

12 Coordinador Asiste y toma los apuntes necesarios para la elaboracién de acta
de correspondiente.
Procesos

13 Coordinador Gestiona la elaboracién del acta y gestiona las firmas
de correspondientes.
Procesos

Monterrey, Nuevo Ledn - Viemes - 14 de Junio de 2024
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Direccion de Procesos

VI. Diagramas de Flujo

Coordinacién de Comités

Coordinador de Procesos Directora de Procesos

Autoriza el oficio de convocatoria.
Firma oficio de convocatoria.

Solicita firma de oficio de convocatoria al Vocal
Ejecutivo en el caso de COCOD! o ai Secretario
Tecnivo en el caso de CEPC)

Pasa oficio de convocatoria firmado al
Coordinador de Procesos

Elaborar propuesta de oficio de convocatoria
sefalando lugar, fecha, hora y Ia Orden del dia
para la celebracion de 1a Sesion.

Pasa el oficio de convocatoria para autorizacion

de Directora de Procesos.

Recibe el oficio de convocatoria firmado.
Digitaliza el oficio de convocatoria.
Envia por correo electrénico a (3 Directora de
Procesos el oficio de convocatoria

Recibe y gestiona Ia notificacion de convocatoria.
[Solicita al Coordinador de Procescs Ia elaboracion
de la presentacion correspondiente para la
celebracion de I3 Sesion basada en la Orden del

Prepare |3 presentacion correspondiente 3 13 dia
Orden del dia para 13 Sesién.
Entrega a Directora de Procesos para su
autorizacion

Recibe por medios electronicos la presentacion
L de la Sesion, fa revisa con el Vocat Ejecutivo o
) Secretario Técnico del Comité.

¢Autoriza
presentacion?

Modifica la presentacion de la Sesion. |

Envia por medios electronicos a la Directora de Informa al Coordinador de
Procesos 13 presentacion modificada para su I‘ Procesos para que lleve 3 Informa al Coordinador de
autorizacion cabo las modificaciones Procesos que (o grabe en
pertinentes 3 (3 presentacion memora USB
de la Sesion
Grabe en memoria USB I3 presentacion J
autorizada de la Sesion. Entrega memoria USB a
Directora de Procesos J

L [Recrbe y conserva I3 memoria USB para usarla el
t dia de la celebracion de la Sesion del Comité
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CODIGO: PR-IMA-DP-008
Procedimiento de VERSION: 002
Atencién a OpinaRed EMISION: 12/12/2023
PAGINA: 1de4

Direcciéon de Procesos

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el proceso de Atencién a OpinaRed, de forma
tal que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de las
personas Servidoras PUblicas que en él intervienen.

it. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Hl. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Movilidad y Seguridad Vial.

- Ley de Movilidad Sostenible de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos
Obligados.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Ledn.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Nuevo
Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracion
Pdblica del Estado de Nuevo Ledn.

- Coddigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

REVISA AUTORIZA

C.P. Sara Jal ardona Elizondo Lic. Jose anuel Vglgdez Gaytan
Direc e Procesos Director General dglfinstituto de
! Movilidad y Adcesibilida@ de Nuevo Ledn |
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PAGINA: 2de4
Direccién de Procesos
IV. Glosario
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn
OpinaRed: Sistema de Opinién ciudadana sobre un Servicio recibido
Reporte de Opinién: Queja, Sugerencia, Peticién o Reconocimiento sobre un
Trdmite o Servicio Recibido
V. Descripcion
No. Responsable Descripcion
1 Tramitador Ingresa al portal de OpinaRed mediante usuario y contrasefia
(Direccibn de  proporcionada por el Enlace de Calidad.
Procesos)
Consulta si hay Reportes de Opinién
¢Hay Reportes de Opinion?
Si= Continda Paso 2.
No= Alimenta libro de Excel indicando que no hay reportes.
2 Tramitador Descarga e imprime el Reporte de Opinién, da aviso al Enlace de Calidad
(Direccion de  del IMA,
Procesos)
3 Enlace de Notifica y canaliza el Reporte de Opinién a la Direccién de Atencién
Calidad Ciudadana para el Seguimiento correspondiente.
4 Enlace de Indica al tramitador de Direccién de Procesos que fue notificado el
Calidad Reporte de Opinién a la Direccién de Atencion Ciudadana para su
debido seguimiento dentro del plazo marcado por el Manual de
Operaciones y Funcionamiento.
Informa a tramitador de Direccién de Procesos para que revise avances
en el portal de OpinaRed.
5 Tramitador Revisa avances en el portal de OpinaRed
(Direccién de
Procesos) ¢Existen avances?
Si= Informa al Enlace de Calidad que existen avances. Continla Paso 7.
No= Informa al Enlace de Calidad que no hay avances. Continda Paso 6.
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Direccion de Procesos

No. Responsable Descripcién
6 Enlace de Recibe informe de no avance.
Calidad

Gestiona con la Direcciéon de Atencién Ciudadana para el tratamiento
debido al reporte.

7 Tramitador Recibe oficio con informe del seguimiento realizado por la Direccién de
(Direccién de  Atencidn Ciudadana.
Procesos)

Elabora Oficio de Respuesta al Reporte de Opinién.

Da aviso al Tramitador de la Direccién de Atencién Ciudadana

8 Tramitador Da seguimiento que el Reporte de Opinidn sea finalizado
(Direcciéon de
Procesos) Notifica al Enlace de Calidad.

Alimenta Libro de Excel.
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VERSION:
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EMISION:
PAGINA:
Direccién de Procesos

VI. Diagramas de Flujo

Pr. i de @ Opit

Tramitador 5
(Direccién de Procesos) Enlace de Calidad

/ \
( ingresa al portal de OpinaRed |
mediante el usuario y
contraseda proporcionada por
el Enlace de Calidad
Consulta si hay Reportes de
Opinion

S
NO_~¢Hay reportes s

_NO~ -

S
\ge Opimion ~ |
N

v
Descarga e
imprime el Reporte
de Opinion, da
aviso al Enlace de
Caligad ge! IMA

—

Alimenta libro de
Excel indicando
que no hay
reportes

Notifica y canaliza el Reporte de
Opinién a la Direccion de
Atencion Cludadana para el
Seguimiento correspondiente

-

si <Exi NO
avar
¥ v
2 al Enlace
alidad que no
existen avances hay avances

tratamiento debido al reporte

Elabora Oficio de Re

de G
Da aviso al Tramitador de la Di
Atencién Ciudadana

]
0 que &l Reporte
sea finalizado.
Notifica al Enlace de Calida:
Alimenta Libro de Exce

inion

x
FIN

Periodico Oficial

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 14 de Junio de 2024

PR-IMA-DP-008
002

12/12/2023
4de 4

»
[}
°
©
N
©
}
=
c
o
o
D
o
[a]
0
o
£
2
c
©
o)
S
o



(2}
o
!
@
N
®
S
-]
c
@
0
»n
o
(a]
(2]
o
£
2
c
@
o
S
O

CcODIGO: PR-IMA-DP 009
7 e Procedimiento de Entrega VERSION: 002
&N Recepcién de las Personas
) L EMISION: 12/12/2023
Servidoras Publicas
PAGINA: 1de3

Direccidon de Procesos

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Entrega Recepcion de las
Personas Servidoras Piblicas, de forma tal que queden identificados los alcances y
delimitadas las actividades de las Personas Servidoras PUblicas que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demés informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

I1l. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Lebn.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracion
Publica del Estado de Nuevo Leén.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

IV. Glosario
0.1.C. : Organo Interno de Control
R.H. : Recursos Humanos

 ELABORO T AUTORIZA

Lic. José Nlanuel Valgez Gaytan
Director General delInstituto de
Movilidad y Agcesibilidad de Nuevo Ledn
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V. Descripcion

No. Responsable

CcODIGO: PR-IMA-DP 009
Procedimiento de Entrega VERSION: 002
Recepcién de las Personas EMISION: 12/12/2023
Servidoras Publicas ’
PAGINA: 2de3

Direcciéon de Procesos

Descripcion

1 Director Recibe comunicado de R.H. de la baja de personal titular del drea
o titular de Subdireccién
2 Director Comunica a Jefe de Planeacion y Proyectos
3 Jefe de Solicita la Informaciéon a R.H. nombre completo, numero de
Planeaciony empleado, puesto, fecha de baja, copia de gafete o Ife,
Proyectos nombramiento de la persona que recibe el cargo y solicita
informacién de testigos en caso de que R.H. no cuente con la
informacién se pedird a la persona que entrega y la que recibe
en caso de no tener la persona que recibe o no contar aun con
nombramiento continuara el proceso hasta se cumpla con estas
condiciones
4 Jefe de Recibe la informacion de R.H. y elabora oficios para su
Planeacion y notificacidon misma que deberd entregarse, el evento se debe
Proyectos realizar a no mas de 10 dias habiles siguientes a la conclusion del
cargo
5 Jefe de Solicita a Direccién del drea aprobacién de oficio y entrega a
Planeacién y coordinador el oficio para notificar al O.I.C. a la persona titular
Proyectos del &rea o subdirector que entrega y la persona que recibe cargo
de acuerdo a nombramiento expedido adicionalmente a los
testigos del acto. La notificacién se haré al menos 3 dias habiles
previos al evento
6 Jefe de Comienza elaboracién de acta y pasa a revisién de Director
Planeaciény
Proyectos
7 Director Aprueba firma el acta y entrega a coordinador
8 Jefe de Recibe oficio notificado del coordinador prepara 4 tantos del
Planeaciény actas y discos con informacién del sistema de Entrega
Proyectos Recepcidn se entrega a Director de Procesos
9 Director Apoya el dia del evento en la realizacién del acta (enlace oficial
entrega recepcidn)
10 Jefe de Recopila actas firmadas, CD y oficio notificado para su
Planeaciény expediente
Proyectos
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CcODIGO: PR-IMA-DP 009
Procedimiento de Entrega VERSION: 002
Recepcidén de las Personas
N o EMISION: 12/12/2023
Servidoras Publicas
PAGINA: 3de3
Direccién de Procesos
VI. Diagramas de Flujo
Py dimi de ga Recepcién de las P Servi Pablicas
Director Jefe de Planeaciény Proyectos

Solicita la Informacion a R.H. nombre completo, numero de

Recibe comunicado de R.H. de Ia baja de personal titular del empleado, puesto, fecha de baja, copia de gafete o Ife,

| area o titular de Subdireccion nombramiento de la persona que recibe el cargo y solicita
informacion de testigos en caso de que R.H.no cuente con la

informacion se pedira a Ia persona que entrega y la que recibe

v en caso de no tener la persona que recibe o NO contar aun con|
. f » nombramiento continuara el proceso hasta se cumpla con
Comunica a Jefe de Planeacién y Proyectos estas condiciones

Recibe la informacion de R.H. y elabora oficios para su
notificacidén misma que debera entregarse, el evento se debe
realizar 3 no mas de 10 dias habiles siguientes a ta conclusién

del cargo

Solicits a Direccion del area aprobacion de oficio y entrega a
coordinador el oficio para natificar al 0.1.C. a la persona titular
del drea o subdirector que entrega y la persona que recibe
cargo de acuerdo al nombramiento expedido adicionalmente
a los testigos del acto. La notificacion se hara al menos 3 dias
habiles previos al evento.

[ Comtenza elaboracion de acta y pasa a revision de Director }

J

[ Aprueba firma el acta y entrega a coordinador

o

L Recibe oficio notificado del coordinador prepara 4 tantos del
actas y discos con informacion del sistema de Entrega
’L Recepcion se entrega a Director de Procesos

IApoya el dia del evento en 13 realizacidon del acta (enlace oﬁmaﬂ
entrega recepcion)

|, Recopila actas irmadas, CD y oficio notificado para su
expediente

€<
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PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE COMUNICACIONES
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Direcciéon de Comunicaciones

I. Objetivo

Identificar y sefalar de manera precisa el procedimiento de Publicacién en Redes Sociales de
IMA, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de las
Personas Servidoras PUblicas que intervienen en el procedimiento.

Il. Alcance

Las politicas, procedimientos y demas informacion contenida en este documento son
aplicables y de observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Marco Juridico

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Lebén

- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

- Leyde Movilidad Sostenible de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de Nuevo
Ledn.

- Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Leén

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn

- Leyde Transparencia y Acceso a la Informacidén PUblica del Estado de Nuevo Ledn

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Piblicas de la Administracién Pablica del
Estado de Nuevo Lebén

- Cddigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

- Protocolo para la Prevencién y Atencién del Hostigamiento Sexual para la
Administracién Pablica del Estado

ELABORO REVISA

AUTORIZA

¢ | ——— G WA | A Y/ /|
C.P. Sara Jang i ! ona Elizondo | Lic. Maria del Carmen Romo Cardenas Lic. José Nlanuel Vald¢z Gaytan
Directo rocesos Directora de Comunicaciones Director General del étituto de

Movilidad y Adcesibilidag de Nuevo Leén

" - - - - — ~ —
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Direccion de Comunicaciones

IV. Glosario

DC: Direccién de Comunicaciones.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

Lineamientos: Conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar y
modo para llevar a cabo una politica en materia del gasto publico.

Post: Texto escrito que se publica en internet en espacios como foros, blogs, o redes
sociales.

Redes Sociales: funcionan como medio de comunicacién, informacién, permitiendo
el contacto entre personas y el Instituto, funcionando como medio para
comunicarse e intercambiar informacién de competencia con el Instituto de
Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

Unidad Administrativa: Las areas enunciadas en el Articulo 62.- del Reglamento
Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

V. Descripcién

No. Responsable Descripcion

1 Direccién Realiza la notificacién de algln evento de competencia del IMAy se
General lo hace saber a DC.

2 Direccion de Recibe la notificaciéon del evento, lugar, fecha y hora para que se

Comunicaciones cubra el evento.

3 Direccién de Recaba informacién del evento y se encarga de documentar de
Comunicaciones manera gréfica e informativa de lo que se esta llevando a cabo para
su difusién en redes sociales del IMA.

4 Direccién de Organiza la informacién del evento para su redaccién en las redes
Comunicaciones oficiales del IMA.

5 Direcciéon de Accede a la pagina oficial en redes sociales de IMA y realiza la
Comunicaciones redaccion de la informacién obtenida en el evento en la cual agrega
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Direccion de Comunicaciones

No. Responsable Descripcion
fecha, lugar, hora y motivo de su participacién y representacién que
tuvo en el evento que se llevd a cabo y los temas o en su caso logros
por los cuales se realizd el evento.

6 Direccién de Adjunta la evidencia visual o audiovisual tomada en el evento dando
Comunicaciones una mejor amplitud, redaccién, informaciéon, observancia y
entendimiento para las y los usuarios y ciudadanos que ven las

redes sociales oficiales de IMA.

7 Direccién de Una vez que redacté el post, lo pasa al Director General para su
Comunicaciones revisién y aprobacién.

8 Director Aprueba el post y lo entrega a Direccién de Comunicaciones para
General su difusién.

9 Direccién de Lo sube a las redes sociales oficiales de IMA.

Comunicaciones
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PAGINA: 4des4
Direccién de Comunicaciones
VI. Diagramas de Flujo
Py dimit de Publicacién en Redes Sociales de IMA
Direccién General Direccién de Comunicaciones
Realiza 13 notificacion de algun evento Recibe la notificacion def evento, lugar,
de competencia del IMA y se lo hace fecha y hora para que se cubra el

saber a OC. gvento.

Recaba informacion del evento y se
encarga de documentar de manera
grafica e informativa de lo que se estd
llevando a cabo para su difusiéon en
redes sociales del IMA

Organiza la informacion del evento
para su redaccion en 13s redes oficiales
del IMA

|

‘Accede a la pagina oficial en redes sociales de IMA
y realiza la redaccion de la informacion obtenida
en el evento en I3 cual agrega fecha. lugar, hora y
motivo de su participacion y representacion que
tuvo en el evento que se llevé a cabo y los temas o
en su caso logros por los cuales se realizd el
evento

|

Adjunta evidencia visual o audiovisual tomada en
el evento dando una mejor amplitud, redaccion,
informacion, observancia y entendimiento para las
y los usuarios y ciudadanos que ven las redes

g sociales oficiales de IMA

Aprueba el post y lo entrega a
Direcciéon de Comunicaciones para su
difusion

|

f Una vez que redacto el post, lo pasa al Director
General para su revision y aprobacion

L Lo sube a las redes sociales oficiales de IMA ]

1

FIN
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CODIGO: PR-IMA-DC-002
Procedimiento de Difusién de Nota  VERSION: 002
en Comunicaciones EMISION: 12/12/2023
PAGINA: 1de 4

Direcciéon de Comunicaciones

|. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el procedimiento de Difusidn de Nota en
Comunicaciones, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas
las actividades de las Personas Servidoras Publicas que intervienen en el
procedimiento.

Il. Alcance

Las politicas, procedimientos y demas informacién contenida en este documento
son aplicables y de observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte
del IMA.

I1l. Marco Juridico

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn

- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos
Obligados

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

- Ley de Movilidad Sostenible de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley De Proteccién de Datos Personales En Posesion De Sujetos Obligados Del
Estado De Nuevo Ledn

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Nuevo
Ledn

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Lebn

ELABORO -REQI;A? AUTORIZA ,
o e H 7 : /
— dpwn Cemy \__| s

| C.P. Sara Janeth C
Directora

na Elizondo | Lic. Maria del Carmen Romo Cardenas | Lic. José Mgnuel Val Gaytan
Ccesos Directora de Comunicaciones Director General del thstituto de
Movilidad y Acdesibilidad/de Nuevo Leén
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Direcciéon de Comunicaciones

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Administracion
PUblica del Estado de Nuevo Ledn

- Cbdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn

- Protocolo para la Prevencién y Atencién del Hostigamiento Sexual para la
Administraciéon Pablica del Estado

IV. Glosario

DC: Direcciéon de Comunicaciones.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

Lineamientos: Conjunto de acciones especificas que determinan la forms, lugar y
modo para llevar a cabo una politica en materia del gasto publico.

Nota: Permite informar sobre algin asunto que sucedid o estd por suceder y es de
interés publico. En general, asuntos de actualidad o que sucedieron no hace muchos
dias.

Medios de Comunicacién Pablicos: Permiten que todos las y los ciudadanos tengan
acceso a informacién relevante a través de los medios de comunicacién del Estado,
en los cuales pueden encontrar contenidos de alta calidad sin importar su capacidad
adquisitiva.

Unidad Administrativa: Las dreas enunciadas en el Articulo 62.- del Reglamento
Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.
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CODIGO: PR-IMA-DC-002
NSTITUT s
G CESBILIDAD Procedimiento de Difusién de Nota VERSION: 002
en Comunicaciones EMISION: 12/12/2023
PAGINA: 3de4
Direccién de Comunicaciones
V. Descripcion
No. Responsable Descripcién
1 Direccion de Realiza la blGsqueda de informacidon dentro de la Unidad
Comunicaciones Administrativa.
2 Unidad Entrega la informacién solicitada.
Administrativa
3 Direccién de Recibe y selecciona la informacion para la realizaciéon de la nota.
Comunicaciones
4 Direccién de Recopila evidencia fotografica para complementar la informacién

Comunicaciones seleccionada la cual entregé la Unidad Administrativa y la manda a
disefio dentro de la Direccién.

5 Direccién de Disefio elabora la nota y la pasa a Direccién General para su
Comunicaciones aprobacién.

6 Direccién Recibe la nota elaborada, la revisa, aprueba y la entrega a Direccién
General de Comunicaciones para su difusion.

7 Direccién de Recibe la nota autorizada y la manda a Comunicacién Social de
Comunicaciones Gobierno Central para que difunda la Nota.

8 Comunicacion Recibe la nota y es publicada en los medios correspondientes para
Social de su difusién.
Gobierno

112
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Procedimiento de Difusién de Nota en Comunicaciones

Diceccién o Camunicaciones Unidad Administrativa Dirgccion Ganeral
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PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
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Direccién de Administracién y Finanzas

|. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el proceso de Procedimiento de Compras
Generales, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las
actividades de las personas Servidoras pUblicas que en el intervienen.

Il. Alcance
Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

11l. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Egresos del Estado de Nuevo Leén.

- Ley de responsabilidades administrativas del Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Leédn.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios del Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento Interior del instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Cobdigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Administracion
Pablica del Estado de Nuevo Leén.

- Cbdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Leén.

- Demas disposiciones emitidas por la CONAC.

C.P{ Fernando Bazaldua Cortés
Encargado de! Despacho de la Direccién
de Administracion y Finanzas
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Direccién de Administracion y Finanzas

IV. Glosario

Area requirente: Cualquiera de las Unidades Administrativas del Instituto que
solicite o requiera la adquisicion, contratacién, arrendamiento de un bien o la
prestacién de un servicio; o bien, aquella que lo utilizara.

Cuadro Comparativo: Documento que detalla y compara los precios de los
productos cotizados.

Contrato: Instrumento legal empleado para formalizar las adquisiciones y/o
contrataciones de servicios.

Cuota: Unidad de Medida de Actualizacion Vigente (UMA).
DAF: Direccién de Administracién y Finanzas

Devengado: Momento Contable registrado en el sistema contable que refleja el
momento en que un bien o servicio ha sido recibido.

Factura: Comprobante fiscal que cumpla con los requisitos que establece el Coédigo
Fiscal de la Federacion.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn

Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado
de Nuevo Leén

Orden de Compra: Documento que ampara la autorizacién de la Adquisicién de un
bien y/o Servicio con presupuesto reservado en los sistemas que existen para tal
efecto.

Padrén de Proveedores: Registro de Proveedores previsto en la Ley, que cuentan
con autorizacidbn por escrito para brindar el servicio a las Dependencias y
Organismos PUblicos del Gobierno del Estado de N.L., validado por la Direccién de
Adquisiciones de la Secretaria de Administracién del Estado de N.L.

Proveedor: Toda persona que suministre mercancias, materias primas y demas
bienes muebles e inmuebles en arrendamiento o preste servicios.

Requisicién: Documento que ampara la solicitud de un bien y/o servicio necesario
para la operacién y funcionamiento de IMA.
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Direccién de Administracién y Finanzas

V. Descripciéon

Responsable

Descripcion

Area Requirente | Elabora la requisicién justificada de un bien o servicio firmada
por el titular del Area.
2 Direccion de | Recibe la requisicién.
Administracion
. y ¢Se autoriza?
Finanzas
Si= Remite al Area de Compras.
No= Se le informa al drea que no procede su requisiciéon.
3 Servidor PUblico | Solicita cotizaciones via email a proveedores inscritos en el
del Area de Padrén del Gobierno del Estado.
Compras
4 Proveedor Recibe requisicion, elabora cotizacién y envia via email al
personal de Compras.
5 Servidor PUblico | Recibe cotizaciones y elabora tabla comparativa.
del Area de
Compras
6 Coordinador Revisa tabla comparativa de cotizaciones y emite Visto Bueno
administrativo de la misma.
7 Direccién de Autoriza tabla comparativa para que se proceda a la elaboracidon
Administracién | de orden de compra
y Finanzas
8 Servidor PUblico | Elabora orden de compra.
del Area de
Compras
9 Direccién de Autoriza orden de compra.
Administracion
y Finanzas
10 Servidor PUblico | Envia orden de compra autorizada a proveedor para su
del Area de atencién.
Compras
Periodico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 14 de Junio de 2024
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Direccién de Administracién y Finanzas

No. Responsable Descripcion

Coordinador En caso necesario, Elabora y formaliza el contrato.

Juridico

VI. Diagramas de Flujo

AREA REQUIRENTE OURECCION DR ASINBTRATIN SERVIDOR PUBLICO AREA DE COMPRAS. COORDINADOR JURIDICO

Eanarar
e

Aen

No s

Se autoriz?

Se te informa al drea
que no procade su requisicion

Recibe couzaconws y elabore Lable
Comparativy

Autoriza tabla comparatia ara que
5¢ proceds a a claboracién de orden
de compra L

Autoriza orden de comprs
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Direcciéon de Administracion y Finanzas

l. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Adquisiciones por
Licitacion de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las
actividades de los Servidores PUblicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demés informacion contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Ill. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Responsabilidad Administrativa del Estado de Nuevo Ledn.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Egresos para el Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

IV. Glosario

Area requirente: Cualquiera de las Unidades Administrativas del Instituto que
solicite o requiera la adquisicién, contratacién, arrendamiento de un bien o la
prestacién de un servicio; o bien, aquella que lo utilizara.

Contrato: Instrumento legal empleado para formalizar las adquisiciones y/o
contrataciones de servicios.

AUTORIZA

ELABORO B REVISA

C.P. Sara Janeth£Krfiona Elizondo C.P/Fernando Bazaldua Cortés
Directora ¥g’Pliocesos Encargado del Despacho de la Direccién de
Administracion y Finanzas

|
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Direccién de Administracién y Finanzas

Convocatoria: Documento emitido para invitar a participar en este proceso a
proveedores, establecer las bases, los requisitos, las etapas y fechas de un proceso
de Licitacién Puablica.

Comité: Comité de Adquisiciones del IMA
Cuota: Unidad de Medida de Actualizacién Vigente (UMA).
DAF: Direccién de Administracion y Finanzas

Devengado: Momento Contable registrado en el sistema contable que refleja el
momento en que un bien o servicio ha sido recibido.

Estudio de Mercado: Técnica usada para identificar las caracteristicas del mercado
de bienes y servicios especificos a fin de proveer al &rea requirente de informacién
Gtil para planear la adquisicion y arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios
en las mejores condiciones posibles

Factura: Comprobante fiscal que cumpla con los requisitos que establece el Cédigo
Fiscal de la Federacion.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

Junta de Aclaraciones: Etapa de la licitacion pUblica en la cual los licitantes tienen el
derecho a reslizar preguntas relativas al contenido tanto de la convocatoria como
de las bases relativas a la licitacién publica en la que participen, de acuerdo con Io
establecido en el articulo 34 de la Ley.

Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios del Estado
de Nuevo Ledén

Licitacién Pdblica: Procedimiento administrativo mediante el cual se realiza
convocatoria pblica para los interesados, sujetdndose a bases fijadas, formulen
sendas propuestas, de entre las cuales se seleccionard y aceptard la mas
conveniente. (Art. 4 fraccién Xill de la Ley).
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Direccién de Administracion y Finanzas

Orden de Compra: Documento que ampara la autorizacién de la adquisicién de un
bien y/o servicio con presupuesto reservado en los sistemas que existen para tal
efecto.

Padrén de proveedores: Registro de proveedores previsto en la Ley, que cuentan
con autorizacién por escrito para brindar el servicio a las Dependencias vy
Organismos PuUblicos del Gobierno del Estado de N.L., validado por la Direccién de
Adquisiciones de la Secretaria de Administracién del Estado de N.L.

Padrén: El padrén de proveedores de Bienes y Servicios de la Administraciéon Piblica
Estatal previsto en la Ley.

POE: Periddico Oficial del Estado de Nuevo Ledn.

Presentacion y apertura de proposiciones: Etapa de la licitacién publica en la que
los licitantes llevan a cabo la presentacion de sus propuestas técnicas y econdémicas
relacionadas con los bienes y/o servicios que la convocatoria requiere de
conformidad con la convocatoria publicada.

Proveedor: Toda persona que suministre mercancias, materias primas y demas
bienes muebles e inmuebles en arrendamiento o preste servicios.

Requisicion: Documento que ampara la solicitud de un bien y/o servicio necesario
para la operacién y funcionamiento de IMA.

SECOP: Sistema Electrénico de Compras Pablicas del Gobierno del Estado de Nuevo
Leén.
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Procedimiento de
Licitaciones

Direccion de Administracion y Finanzas

V. Descripcion

No. Responsable Descripcién
1 Area Elabora la requisicién justificada de un bien o servicio firmada
requirente por el titular del area.
Recibe requisicién para su autorizacion.
Director de
2 | Administracién | ¢Autoriza?
y Finanzas Si: Remite al drea de compras.
No: Informa al &rea requirente que no procede su requisicién.
Jefe de ) . . L
3 Realiza el estudio de mercado y solicita suficiencia presupuestal.
Compras
Coordinador | Revisa suficiencia presupuestal.
4 de ¢Existe suficiencia?
Contabilidad y | Si: Contin(a paso 5.
Costos No: Informa al érea requirente que no procede su requisicién.
5 Coordinador | Elabora bases y convocatoria de la licitacién, de acuerdo a la
Juridico Ficha Técnica.
Comité de o 5 o . .
6 . Recibe informacion de la licitacién pdblica mediante oficio.
Adquisiciones
Solicita al periddico oficial la publicacién de la convocatoriay en
Coordinador | el SECOP, mediante oficio e informa a la Direccién de
/ Juridico Comunicaciones para la publicacién en el periédico de mayor
circulacién y en la padgina web del IMA.
. Verifica las publicaciones de la convocatoria en el POE, SECOP y
Coordinador - . . . .
8 Juridico el peridédico de mayor circulacién, asi como en la red social de
mayor circulacién de IMA.
Coordinador . . L .
9 Juridico Recibe la inscripcién de los proveedores interesados.

Monterrey, Nuevo Ledn - Viemes - 14 de Junio de 2024
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Direcciéon de Administracién y Finanzas

No. Responsable Descripcién

10 Comité de Lleva a cabo la junta de aclaraciones y elabora el acta
Adquisiciones | correspondiente.

1 Comité de Realiza la apertura técnica y econdmica presencialmente y
Adquisiciones | elabora el acta correspondiente.

12 Comité de El comité analiza la documentacién y las propuestas
Adquisiciones | econdémicas.

13 comite de Emite fallo definitivo y elabora el acta correspondiente.

Adquisiciones

VI. Diagramas de Flujo

PROCEDIMIENTO DE LICITACIONES
Atea Requirents Diraccion da Adminisiracion y Finanzas Sérvidor Piblico del Area de Compr de y Cosfos Coordinador Jundico Comité de Adquisiciones

Rewsa s 58 cuenta con sulcenca
presupuesa)

= Rocide 1a Requision para su 3ulonzaotn

| Reauza esuo do mercat y sobcta o
" 5 subCunc prusupuestal

. Recbe inloimacen o0 Kotwcan publea
mecante of0

Semloima a xea

Tequienty Guy £ 3105008
oquscon

Rermte al eea do
compras

vewcor del 0200
124 CONTatac0n  S0a +
elatoracon 6u Convan

Dropustas Gy
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Direcciéon de Administracién y Finanzas

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Elaboracién de Contrato
a Proveedores, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las
actividades de las personas Servidoras PUblicas que en él intervienen.

Il. Alcance
Las politicas y demas informacion contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Marco Juridico y Normativo
- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Ley de Movilidad Sostenible de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado
de Nuevo Leén.

- Ley de Egresos del Estado de Nuevo Ledn.
- Ley de responsabilidades administrativas del Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico.

- Codigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracion
PUblica del Estado de Nuevo Ledn.

- Codigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

- Demaés disposiciones emitidas por la CONAC.

RES— (— —

| EABORG o REVisA A
| ; N

na Elizondo " cp/Fernando Bazaldiia Cortés
Encargado del Despacho de la Direccion de
Administracion y Finanzas
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Direccién de Administracién y Finanzas
IV. Glosario

Administrativo de Compras: Personal de la Direccién de Administracion y Finanzas.
con actividades administrativas relacionadas con compras.

Administrativo de Contratos: Coordinador Juridico de DAF encargado de elaborar
contratos.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Coordinador Juridico: Personal de |a Direccién de Finanzas que contrata
DAF. Direccién de Administracion y Finanzas.

IMA. Instituto de Movilidad y Accesibilidad.

Requisicion de Compra: Formato el cual es entregado a las Unidades
Administrativas para que anoten los materiales que les hagan falta.

Unidad Administrativa. Direccion perteneciente a la Estructura Organica de IMA.

V. Descripciéon

No. Responsable Descripcion
1 Coordinador Al autorizarse la elaboracién de un contrato por parte de la DAF,
Juridico contacta al proveedor para que entregue su documentaciéon y

elaborar su contrato. (La documentacién dependerd si el
proveedor es persona fisica o persona moral)

2 Coordinador Recibe la documentacién requerida de parte del proveedor y
Juridico verifica que este correcta.

¢La documentacién es correcta?

Si. Continda paso 3

No. ElI contrato se elsbora hasta tener completa Ila
documentacioén.
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Direccién de Administracién y Finanzas

Responsable Descripcion
3 Coordinador | Realiza contrato en base al Marco Normativo y solicita firma del
Juridico proveedor, la Unidad requirente y antefirma del Director de
Finanzas.
4 Director DAF | plasma antefirma y solicita firma de Director General.
5 Director . . . P
Firma contrato y envia a Coordinador Juridico.
General
6 Coordinador . .
. Recibe contrato firmado y elabora expediente.
Juridico
7 Director DAF | Circula el contrato a las dreas correspondientes.

VI. Diagramas de Flujo

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CONTRATO A PROVEEDORES

Coordinador Juridico Director de DAF Direccién General

Al autorizarse |2 elaboracion de un
contrato por parte de ia DAF, contacta al
proveedor para que entregue su
documentacién y elaborar su contrato.
(La documentacién dependers si el
proveedor es persona fisica o persona
moral)

Recibe la documentacidn requerida de
parte del proveedor y verifica que esté
correcta

ila
gocumentacion es
correcta?

NO S

Realiza contrato en base al
Marco Normativo y solicita
firma del proveedor, la
Unidad requirente y antefirma)
det Director de Finanzas.

El contrato se elabora;
hasta tener completa

Plasma antefirma y solicita firma de Firma contrato y envia a Coordinador
la documentacion

irector General Juridico

Recibe contrato firmado y elabora
expediente.
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Direccién de Administracién y Finanzas

|. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento Recepcién y Entrega de
Material, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las
actividades de las personas Servidoras Publicas que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacion contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

11l. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de responsabilidades administrativas del Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracion
Pablica del Estado de Nuevo Leén.

- Cobdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

- Demas disposiciones emitidas por la CONAC.

~AUTORIZA

ELABOR®

REVISA

C.P. Sara Janeth na Elizondo C.P.fernando Bazaldua Cortés
Directora de frocesos Encargado del Despacho de la Direccion de
Administracion y Finanzas
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Direccién de Administracién y Finanzas

IV. Glosario

Auxiliar Administrativo DAF: Personal de la Direccién de Administracién y Finanzas
con actividades administrativas, independientemente del nombre de su puesto.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad

Requisicion de Compra: Formato el cual es entregado a las Unidades
Administrativas para que anoten los materiales que les hagan falta.

Unidad Administrativa. Direccion perteneciente a la Estructura Organica de IMA.

V. Descripciéon

No. Responsable Descripcion
1 Jefe de Recibe requisicién de compra de las Unidades Administrativas.
Servicios Genera una orden de compra y la envia al proveedor ateniéndose
al tiempo establecido por el mismo.
2 Auxiliar Recibe material y revisa que todo este correcto en base a Orden
administrativo de Compra autorizads, verificando la medida, marcas y cantidades
DAF de la compra.
3 Auxiliar Coloca sello de recibido y firma la factura o remisién del
administrativo  proveedor. (En caso de que el pedido este incompleto sella y
DAF coloca anotaciones para demandar lo acordado en determinado
tiempo)
4 Auxiliar Registra en sistema interno la factura como recepcién de
administrativo material.
DAF
5 Auxiliar Entrega material a las Unidades Administrativas, solicitando firma
administrativo  de recibido, en formato de Excel interno
DAF
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Direccién de Administracion y Finanzas
No. Responsable Descripcion
6 Unidad . . L
. . Revisa que todo el material este correcto y firma de recibido.
Administrativa
7 Auxiliar
administrativo Anexa en expediente de compra y envia al drea de pagos.
DAF

VI. Diagramas de Flujo

Pr dimi de Recepcion y Entrega de Material

Jefe de Servicios [ Auxiliar Administrativo Unidad Administrativa

Recibe material y revisa que 10do este
correcto en base a Orden de Compra
autorizada, verificando la medida, marcas y
canticades de la compra.

|

Coloca sello de recibido y firma la factura
o remision del proveedor. (En caso de
que el pedido este incompleto sella y
coloca anotaciones para demandar lo

acordado en determinado tiempo)

Registra en sistema interno la factura

ora de las Unidades|
unaordende compral |}
piéndose al tiempo|

ecepcion de material

L1
Entrega material a las Unidades

Administrativas, solicitando firma de ,[Revisa que todo el material este correcto

recibido en y firma de recibido.

registro electrénice

Anexa en e
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Direccién de Administracién y Finanzas

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento para el Control de Inventario, de
forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de las Personas
Servidoras Publicas que intervienen.

1l. Alcance
Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Ill. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucién Politica de! Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn

- Ley General de Contabilidad Gubernamental

- Ley General de Archivos

- Ley General de Movilidad y Seguridad Vial

- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados

- Ley General de Responsabilidades Administrativas

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado
de Nuevo Ledn

- Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Leén

- Ley de Egresos del Estado de Nuevo Ledn para el Ejercicio Fiscal 2023

- Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Ledn

- Leyde Ingresos del Estado de Nuevo Ledn para el Ejercicio Fiscal 2023

- Ley de Movilidad Sostenible de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Leédn.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn

r
1
|
|

ELABORO

.\ .y

C.P. Sara Jane ;:’.- Elizondo ‘ C.P/Fernando Bazalda Cortés ! Lic. José Manuel Valdez Gaytan |
Directora d ’ rocesos Encargado de Despacho de la Direccién | Director Genera| del Institutp de Movilidad y 1

de Administracion y Finanzas Accesibflidad de Nug¢vo Ledn 1
|
| |
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Direccién de Administracién y Finanzas

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo
Ledn

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Nuevo
Ledn

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Leén

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

- Codigo Fiscal de la Federacidén

- Cbdigo Fiscal del Estado de Nuevo Ledn

- Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Administracion
Pdblica del Estado de Nuevo Leén

- Codigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn

- Protocolo para la Prevencion y Atencién del Hostigamiento Sexual para la
Administracion Pablica del Estado

IV. Glosario
Analista: Persona Servidora Publica encargada del proceso de inventario.

Encargado de Bienes de la Unidad Administrativa: Enlace encargado por el titular de la
Unidad Administrativa para llevar a cabo el control y resguardo de bienes

Formato de resguardo: Tienen la funcién de correlacionar al activo con la persona a la que
le ha sido asignado dentro de IMA ya sea para su utilizacién personal o para asumir la
responsabilidad de su cuidado.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

Unidad Administrativa: Direccién perteneciente a la Estructura Organica del IMA.
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INSTITUTO

DE MOVILIDAD | 4
Y ACCESIBILIDAD |

cODIGO: PR-IMA-DAF-005
Procedimiento para el VERSION: 002
Control de Inventario EMISION: 12/12/2023
PAGINA: 3des

Direccién de Administracién y Finanzas

V. Descripcion

No. Responsable Descripcion
1 Analista Establece un cronograma anual en el cual se lleva a cabo un inventario
fisico de todo el mobiliario utilizado por el instituto.
Comunica a los Directores de las Unidades Administrativas de IMA de
manera oficial el inicio de revisién del inventario fisico de todo el
mobiliario del Instituto.
2 Encargado de . L . . . .
. . Realiza la revision fisica de su drea competente y escribe en un archivo
Bienes de la Unidad . .
. . los bienes y usuarios detectados.
Administrativa
3 Encargado de . . - .
. . En caso de cambio realiza la solicitud de necesidad de CAMBIO de
Bienes de la Unidad e -
. . mobiliario via correo electrénico.
Administrativa
4 Encargado de
Bienes de la Unidad | Informa los datos del mobiliario detectado y el usuario resguardante.
Administrativa
5 Encargado de Elabora resguardo lo firma y solicita firma del resguardante, firma de
Bienes de la Unidad | titular de la Unidad Administrativa a la que pertenece el resguardante y
Administrativa firma de Director Administrativo o entrega a analista Administrativo
para su registro y archivo.
6 Analista Revisa la informacion reportada en formatos de resguardo por parte de
las Unidades Administrativas.
¢Requiere modificacién de contenido?
Si. Lo regresa al Encargado de Bienes de la Unidad Administrativa
correspondiente para que este modifique e imprima nuevamente los
formatos de resguardo. Continua Paso 7.
No. Firma el formato de resguardo. Continua Paso 9.
7 Analista Entrega copias de los resguardos al enlace de Inventario para que
actualice su base de datos.
8 Encargado de . . - .
. 9 . Actualiza la base de datos de la Unidad Administrativa a la que
Bienes de la Unidad . .
. . pertenezca y lo devuelve a Administrativo.
Administrativa
9 Analista Recibe e integra una carpeta con los resguardos ya actualizados de cada
Unidad Administrativa.

Monterrey, Nuevo Ledn - Viemes - 14 de Junio de 2024
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Direccion de Administracién y Finanzas

VI. Diagramas de Flujo

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INVENTARIO

Encargado de Bienes de la

Analista . - .
Unidad Administrativa
Comunica a los Directores de las Unidades Realiza Ia revision fisica de su area
Administrativas de IMA de manera oficial el inicio competente y escribe en un archivo los
de revision del inventario fisico de todo bienes y usuarios detectados.

el mobiliario del Instituto.

En caso de cambio realiza la solicitud de
necesidad de CAMBIO de mobiliario via
correo electrénico.

Revisa la informacidn reportada en
formatos de resguardo por parte de las J N

Unidades Administrativas. Informa los datos del mobiliario detectados

y el usuario resguardante.

l

Elabora resguardo lo firma y solicita firma del
resguardante, firma de titular de Ia Unidad
dministrativa a la que pertenece el
resguardante ?/ firma de Director
Administrativo (o entrega a analista
Administrativo para su registro y archivo.

~

Lo regresa al Encargado
de Bienes de la Unidad
Administrativa
correspondiente para que
este modifique e imprima
nuevamente |0s formatos
de resguardo.

Firma el formato de
resguardo.

Entrega copias de los

resguardos al enlace de
Inventario para que

actualice su base de datos.

Recibe e integra una
carpeta con los

| Actualiza la base de datos de la Unidad
resguardos ya l Administrativa a la que pertenezcay lo
actualizados de cada devuelve a Administrativo
Unidad Administrativa
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Direccién de Administracion y Finanzas

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el procedimiento de Alta y Control de Bienes, de
forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de las Personas
Servidoras PUblicas que intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

L. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn

- Codigo Fiscal de la Federaciéon

- Ley General de Contabilidad Gubernamental

- Ley General de Movilidad y Seguridad Vial

- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

- Ley General de Responsabilidades Administrativas

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

- Ley General de Archivos

- Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn

- Leyde Egresos del Estado de Nuevo Ledn para el Ejercicio Fiscal 2023

- Ley de Entrega Recepcién para el Estado de Nuevo Leén

- Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Nuevo Leén

- Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Ledn

- Ley de Ingresos del Estado de Nuevo Ledn para el Ejercicio Fiscal 2023

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Ledn.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Lebn

- Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Lebén

_ELABORO REVISA AUTORIZA |
gz
Lic. José Mpnuel Vald Gaytan |
Encargado de Direccién de Director General/del Institutd de Movilidad y |
Administracién y Finanzas Accesibifidad de Nuevo Leén

— - S— t—— A— - - - . — ]
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Direccién de Administracion y Finanzas

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

- Cédigo Fiscal del Estado de Nuevo Ledn

- Cobdigo de Etica de las Personas Servidoras Piblicas de la Administracién Publica del
Estado de Nuevo Leén

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

IV. Glosario
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén
SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

SIET: Sistema Estatal de Transparencia del Estado de Nuevo Leén

V. Descripciéon

No. Responsable Descripcion
! Jefe de Envia factura de las adquisiciones de activos fijos a Analista
Compras Administrativo.

2 Analista Al recibirlas verifica el valor, tipo (si es un activo fijo o servicio), la
ubicacién y resguardante.
Considera con base a la Ley de la siguiente forma:
Igual o mayor a 70 UMAS: activo fijo inventariable
Menor a 70 UMAS: activo fijo no inventariable (de los cuales se se
etiquetan, se toman fotografias y se registran en un anexo al
listado global de inventarios)

3 Analista Revisa que sean correctos los datos de las facturas y valores.
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Direccion de Administracion y Finanzas

Responsable Descripcion

Analista Asigna los nimeros de inventario con las etiquetas, se registran
en la factura contra los nimeros de serie correspondiente, el
valor unitario con IVA del activo fijo, la ubicacién y el
resguardante de cada activo.

5 Analista En el almacén etiqueta contra nimero de serie, se toman
fotografias y se registra el activo con sus datos y la ubicacién de
los activos en el listado global de inventario.

6 Analista Se elabora el resguardo correspondiente del activo fijo
inventariable, anexando las fotografias y copia de la factura, se
recaban las firmas del resguardante, del titular de la unidad
administrativa y del titular responsable de la Direccion de
Administracion y Finanzas del IMA.

7 Analista Se registra en el listado del inventario general del IMA.

8 Analista Se registra en la plataforma del SIPOT y SIET, todas las
adquisiciones que se etiquetan como activos fijos inventariables,
de forma mensual.
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Direccién de Administracién y Finanzas
VI. Diagramas de Flujo
Procedimiento de Alta y Control de Bienes
Jefe de Compras Analista
Envia factura de las adquisiciones de Al re?pirl:§ veriﬁ(;\a,.e.l va:or, ;ipo (‘s‘i :S un
activos fijos a Analista Administrativo activo fjo ?::gu;ig:’;eu icaciony

l

Revisa que sean correctos los datos de tas

facturas y valores

l

Asigna los numeros de inventario con las
letiquetas, se registran en |a factura contra los|
numeros de serie correspondiente, el valor
unitario con IVA del activo fijo, Ia ubicacion y
el resguardante de cada activo

En el almacén etiqueta contra nimero de
serie, se toman fotografias y se registra el
activo con sus datos y la ubicacion de los
activos en el listado global de inventario

1

Se elabora resguardo correspondiente del
activo fijo inventariable

[

Se registra en el listado del inventario
general del IMA.

l

Se registra en la plataforma del SIPOT y SIET,
todas las adquisiciones que se etiquetan
como activos fijos inventariables, de forma
mensual
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Direccién de Administracién y Finanzas

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento para Baja y Control de Bienes, de
forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de las Personas
Servidoras PuUblicas que intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

lll. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén

- Cbdigo Fiscal de la Federacién

- Ley General de Contabilidad Gubernamental

- Ley General de Movilidad y Seguridad Vial

- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

- Ley General de Responsabilidades Administrativas

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

- Ley General de Archivos

- Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn

- Ley de Egresos del Estado de Nuevo Ledn para el Ejercicio Fiscal 2023

- Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Nuevo Leén

- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Nuevo Lebén

- Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Leén

- Leyde Ingresos del Estado de Nuevo Ledn para el Ejercicio Fiscal 2023

- Ley de Movilidad Sostenible de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Leén.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén

- Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Nuevo Leén

REVISA AUTORIZA

7

. 4:‘\1
priqrdona Elizondo
Direct ¢ Procesos

. Fernando Bazaldia Cortés ic. anuel Vald Géytén
Encargado de Direccion de Director General{del Institutfp de Movilidad y
Administracion y Finanzas Accesibilidad de Nugvo Ledn |
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Direccién de Administracion y Finanzas

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Lebn

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn

- Cbdigo Fiscal del Estado de Nuevo Ledn

- Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Administracién Pablica del
Estado de Nuevo Ledn

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movitidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

IV. Glosario
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén
SIMEPRODE: Sistema Integral para el Manejo Ecolégico y Procesamiento de Desechos

V. Descripcién

Responsable Descripcion

Encargado de Solicita la baja de un activo fijo que ya este dafiado e inservible, mediante correo
Bienes de la electrénico u oficio dirigido al Enlace de patrimonio de la Direccién de
Unidad Administracién y Finanzas del IMA.
administrativa

2 Analista Se identifica el origen de los activos a dar de baja, teniendo dos vertientes:
administrativo e Bienes correspondientes a Gobierno Central: se realiza un oficio
(Enlace integrando un listado de todos los activos que se daran de baja y se les
Patrimonio) notifica para que procedan a la recoleccién de los activos resguardados.

El Enlace de patrimonio se pone en contacto para agendar la fecha para
que el personal correspondiente acuda a recoger los activos a las oficinas
del IMA y posterior elaboran un oficio informando que oficialmente dan
de baja a los activos en su almacén y una recomendacién para que sea
registrado en nuestros sistemas.

e Bienes correspondientes a IMA: Se verifica Numero de inventario, se
realiza listado de bienes a dar de Baja. (muebles dafiados e inservibles)

3 Analista Una vez autorizada la baja, se contrata el servicio de carga, descarga y
traslados mediante Depto. de Compras, elaborando una requisicién del
servicio.

4 Analista Gestiona el servicio de transportacion, carga y descarga, se documenta

todo el proceso de depésito de los activos donde sea designado, pago en
su caso, fotografias y se hace expediente con todos los documentos de
comprobacién.
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Direccion de Administracién y Finanzas

No. Responsable

Analista

Descripcion

Se registran en el listado global del inventario del IMAy en los sistemas
correspondientes.

VI. Diagramas de Flujo

Encargado de Bienes de la UA

Analista Administrativo (Enlace Patrimonio)

Analista

/
Solicita 13 baja de un activo fjo que ya este)
{datado e inservible, mediante correo)
lelectrénico u oficio dirigido at Enlace de
lpatrimonio de la Direccibn de|
(Administracion y Finanzas del IMA.

N

, [fos activos que se dardn de baja y se les notifica)

/
Be identifica el origen de los activos a dar de baja)
[teniendo dos vertientes:

Bienes correspondientes a Gobierno Central: se|
realiza un oficio integrando un listado de todos)

lpara que procedan a Ia recoleccion de los activos|
resguardados. El Enlace de patrimonio se pone en|
ontacto para agendar la fecha para que ell
lpersonal correspondiente acuda a recoger |

l Una vez autorizada 1a baja, se contrata el

factivos a las oficinas del IMA y posterior elaboran
lun oficic informando que oficialmente dan de
baja a3 los activos en su almacén y unal
recomendacion para que sea registrado en
nuestros sistemnas.

Bienes correspondientes a IMA: Se verifical
Numero de inventario, se realiza listado de bienes|

' dar de Baja. (muebles dafiados e inservibles)

7
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vicio de carga, descarga y traslados mediante:
Depto. de Compras, elaborando una requisicion
det servicio.

l

Gestiona el servicio de Lransporte, Carga y escarga, se
GOCUMENLS 10dO el Proceso de 0eposito de 10s Activos.
donde sea designado. pago en su caso, fotografias y se
nace expediente con todos fos documentas de
€OmMprobacion.

|

Se registran en e listado global del inventano del
IMA y en los sistemas correspondientes
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Direcciéon de Administracién y Finanzas

I. Objetivo

Identificar y sefalar de manera precisa el Procedimiento de Registro de Ingresos
SIIMA, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las
actividades de las Personas Servidoras Publicas él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Ill. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén

- Ley General de Contabilidad Gubernamental

- Ley General de Movilidad y Seguridad Vial

- Ley General de Proteccidén de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos
Obligados

- Ley General de Responsabilidades Administrativas

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica

- Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn

- Ley de Egresos del Estado de Nuevo Ledn para el Ejercicio Fiscal 2023

- Ley de Entrega Recepcién para el Estado de Nuevo Ledn

- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Nuevo Ledn

- Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Ledn

- Ley deIngresos del Estado de Nuevo Ledn para el Ejercicio Fiscal 2023

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Le6n

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn

- - —— e, .
““““ REVISA AUTORIZA
.P{ Fernando Bazaldua Cortés Lic. José Manuel Valdgq Gaytan
Encargado de Despacho de la Direccion | Director General flel Institutio de Movilidad y
de Administracion y Finanzas Accesibilidad de Nuevo Ledn 1
— SR e |
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Direcciéon de Administracion y Finanzas

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo
Ledn

- Ley Orgéanica de la Administracién Publica para el Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn

- Cédigo Fiscal de la Federacion

- (Cbdigo Fiscal del Estado de Nuevo Ledn

- Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras Piblicas de la Administracién
Publica del Estado de Nuevo Leén

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn

IV. Glosario

DAF: Direccién de Administracion y Finanzas del Instituto de Movilidad vy
Accesibilidad de Nuevo Leén.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad

Ingresos propios: La totalidad de las percepciones de los diversos conceptos de IMA.

INFOFIN: Sistema computacional utilizado para la programacién presupuestal asi
como la administracién y emisién de 6rdenes de pago.

SIIMA: Sistema Integral del Instituto de Movilidad y Accesibilidad
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Direccién de Administracién y Finanzas

V. Descripciéon

No. Responsable

1

Tramitador

Descripciéon

En la realizacibn de un trdmite captura en el sistema de
informatica SIIMA y entrega referencia bancaria al usuario.

Al momento del pago, el sistema SIIMA genera pdliza con
movimientos (Descarte) al sistema contable INFOFIN.

Coordinador
de
Contabilidad y
Costos

Recibe notificacion del sistema de INFOFIN y procede a registrar
el ingreso diario.
Autoriza y afecta la pdliza verificando Centro de Costo.

Coordinador
de
Contabilidad y
Costos

Se imprime y se adjunta de sistema INFOFIN 2 reportes que son
Ventanilla y Kiosko.

Coordinador
de
Contabilidad y
Costos

Se concentra en carpeta de Ingresos Diarios y se archiva la
Poliza.
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Direccién de Administracién y Finanzas
VI. Diagramas de Flujo
PROCEDIMIENTO DE INGRESOS SIIMA
Tramitador Coordinador de Contabilidad y Costos

n la realizacion de un tramite captura en)

| sistema de informatica SIIMA y entrega| ecibe notificacion del sistema de INFOFIN vy
eferencia bancaria al usuario. rocede a registrar el ingreso diario

| momento del pago, el sistema SIIMA] utoriza y afecta la péliza verificando Centro|
enera poliza con movimientos (Descarte)| e Costo.

| sistema contable INFOFIN.

e imprime y se adjunta de sistema INFOFIN 2
reportes que son Ventanilla y Kiosko.

Se concentra en carpeta de Ingresos Diarios y
se archiva la Péliza.

FIN
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Direccién de Administracion y Finanzas

|. Objetivo

Identificar y sefalar de manera precisa el Procedimiento de Reposicién de Caja Chica,
de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de
las personas Servidoras Publicas que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Marco Juridico y Normativo

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Ley Orgénica de la Administracién Publica para el Estado de Nuevo Leén.

- Ley de Movilidad Sostenible de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Leén.

- Ley de Transparencia y Acceso a la informacién del Estado de Nuevo Ledn.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios
de Nuevo Lebn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracion
Pablica del Estado de Nuevo Leén.

- Cbdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

- Demas disposiciones emitidas por la CONAC.

\

\‘
ona Elizondo C.P. Fernando Bazaldua Cortés

P Encargado de Despacho de la Direccién

de Administraciéon y Finanzas

el |
Gaytén |
de Movilidady |
Accesilfilidad de Nyevo Leén 1

pCcesos

e ————— e ————
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Direccién de Administracién y Finanzas

IV. Glosario

CONAC: Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable

DAF: Direccién de Administracién y Finanzas

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad

Unidad Administrativa: Direccién perteneciente a la Estructura Orgénica del IMA

V. Descripcién

No. Responsable

1

Responsable
de Unidad
Administrativa

Descripciéon
Solicita al Jefe administrativo la reposiciéon de caja chica
correspondiente a su area.

2 Coordinador Entrega formato el cual debe ser llenado por el responsable de la
Administrativo | Unidad Administrativa.

3 Responsable Llena el formato desglosando las compras menores que tuvieron
de Unidad en el 8rea, anexa recibos, Firma documento y entrega a Jefe
Administrativa | administrativo.

4 Coordinador Revisa que todo se encuentre bien en el desglose y pide
Administrativo | autorizacién al Director de DAF.

5 Director de Aprueba la Reposicién de Caja Chica y se lo comunica al Jefe
DAF Administrativo.

6 Coordinador Tramita la reposicion, realiza nuevo cheque y entrega a la Unidad

Administrativo

Administrativa que lo solicite.

Monterrey, Nuevo Ledn - Viemes - 14 de Junio de 2024
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Direccién de Administracién y Finanzas
VI. Diagramas de Flujo
Responsable de Unidad Administrativa Coordinador Administrativo Director de DAF

Sclicita al Jefe administrativo la Entrega formato el cual debe ser llenado
reposicion de caja chica correspondiente| por el responsable de la Unidad
asuarea Administrativa

Llena el formato desglosando las
compras menores que tuvieron en el
area, anexa recibos, Firma documento y
entrega a Jefe administrativo

Revisa que todo se encuentre bien en el

desglose y pide autorizacion al Director Aprueba la Reposicion de Caja Chica y
de DAF.

se lo comunica al Jefe Administrativo

Tramita Ia reposicidn, realiza nuevo
la Unidad
te

Periodico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 14 de Junio de 2024




N L bt

(2}
o
!
@
N
®
S
-]
c
@
0
»n
o
(a]
(2]
o
£
2
c
@
o
S
O

CcODIGO: PR-IMA-DAF-010
INSTITUTO
& Fp— VERSION:
CEMOVILIRAD o | Procedimiento para SION | 002
M Alta de Personal EMISION: 12/12/2023
PAGINA: 1de3

Direccién de Administracién y Finanzas

I. Objetivo

Identificar y sefalar de manera precisa el procedimiento de Alta de Personal de forma tal
que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de las personas
Servidoras Publicas que en él intervienen.

1. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén

- Ley General de Movilidad y Seguridad Vial

- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados

- Ley General de Responsabilidades Administrativas

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

- Leyde Archivos para el Estado de Nuevo Ledn

- Ley de Entrega Recepcién para el Estado de Nuevo Ledn

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn

- Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos de la administracién Publica del
Estado de Nuevo Ledn

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledén

- Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Nuevo Ledn

- Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leén

- Ley Orgénica de la Administracion PUblica para el Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Leén

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

" REVISA T AUTORIZA ,

i

—— — . ———— -

=<

C.¥. Fernando Bazald(a Cortés
Encargado de Despacho de la Direccion

de Administracion y Finanzas Accesibilidad de Nuevo Ledn

Lic. José Manuel Valigz Gaytan |
Director Generg! del Institpifo de Movilidad y 1'

|

1
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Direccién de Administracién y Finanzas

- Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Administracién Publica del
Estado de Nuevo Ledén

- Codigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

- Protocolo para la Prevencién y Atencién del Hostigamiento Sexual para la
Administracién Pablica del Estado

V. Glosario

DAF: Direccién de Administracion y Finanzas
DG: Direccion General

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad

RH: Recursos Humanos

V. Descripcién

No. Responsable Descripcién
Jefe de L .
1 RecUrsos Ante el requerimiento de un puesto una vez aprobado el candidato, se
comienza a requerir papeleria.
Humanos q pap
Jefe de . . -
Confirma salario de acuerdo con lo establecido al puesto y solicita
2 Recursos . ..
autorizaciéon de contratacion a DAF y DG.
Humanos
Jefe de . . .
Una vez completa la papeleria procede a la realizaciéon de exdmenes y
3 Recursos L
evaluacién de resultados.
Humanos
Jefe de ¢Aprueba exdmenes?
4 Recursos Si: Continua Paso 5
Humanos No: No procede la contratacion
Jefe de
5 Recursos Elabora contrato y pasa a antefirma de DAF.
Humanos
Director
6 Administracion | Ante firma contrato y regresa a Jefe de Recursos Humanos.
y Finanzas
Jefe de . ..
Contacta a aspirante firma contrato y acepta condiciones de este. Pasa a
7 Recursos
firma de DG
Humanos
Director . .
8 Firma contrato y remite a Jefe de Recursos Humanos.
General

Periodico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 14 de Junio de 2024
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Direccién de Administracién y Finanzas

No. Responsable Descripcién
Jefe de Recursos
Humanos IMA

Anexa contrato a expediente y lo archiva.

VI. Diagramas de Flujo

PROCEDIMIENTO PARA ALTA DE PERSONAL

Jefe de Recursos Humanos IMA Director de Administracion y Finanzas Director General

Ante el requerimiento de un puesto una
vez aprobado el candidato, se
comienza a requerir papeleria

Confirma salario de acuerdo con fo
establecido al puesto y solicita
autorizacion de contratacién a DAF y DG.

Una vez completa I3 papeleria procede a
1a realizacién de examenes y
evaluacion de resultados

¢Aprueba
Examenes ?

v

Elabora
No procede la ona: oy
contratacion P
DAF.

Ante firma contrato y regresa a Jefe de
Recursos Humanos

Contacta a aspirante firma contrato y
acepta condiciones de este.
Pasa a firma de DG

Firma contrato y remite a Jefe de
Recursos Humanos.

Anexa contrato a expediente
y lo archiva.
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Direccién de Administracién y Finanzas

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Baja de Personal, de forma tal
que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de las personas
servidoras pUblicas que en él intervienen.

Il. Alcance
Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

IIl. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Lebn

- Ley General de Movilidad y Seguridad Vial

- Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

- Ley General de Responsabilidades Administrativas

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica

- Leyde Archivos para el Estado de Nuevo Ledn

- Leyde Entrega Recepcidn para el Estado de Nuevo Ledn

- Leyde Movilidad Sostenible de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de Nuevo
Leén

- Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn

- Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos de la administraciéon Pablica del
Estado de Nuevo Ledn

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Lebén

- Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Nuevo Ledn

- Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Lebén

- Ley Orgénica de la Administracion Publica para el Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn

KA
C.P. Sara Janeth Card¥p® Elizondo o Formamae B e
Directora d dsos Encargado de Despacho de la Direccién

de Administracion y Finanzas
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Direccién de Administracién y Finanzas

- Cdédigo de Etica de las Personas Servidoras Pablicas de la Administracién Publica del
Estado de Nuevo Ledn

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

- Protocolo para la Prevencién y Atencién del Hostigamiento Sexual para la
Administracién Pablica del Estado

IV. Glosario

Finiquito: Remuneracién monetaria que el IMA entrega a un trabajador cuando termina la
relacién de trabajo.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad

RH: Recursos Humanos

V. Descripcion

No. Responsable Descripciéon

1 Personal de Ia Recibe escrito de renuncia por parte del empleado.
Unidad
Administrativa

2 Personal de la Entrega solicitud a RH de IMA.
Unidad En caso de requerir entregs, solicita a la Directora de Procesos la misma.
Administrativa

3 Jefe de Recibe la solicitud, realiza la baja de némina.
Recursos
Humanos IMA

4 Jefe de Le pasa informacion al &rea contable para solicitar finiquito.
Recursos
Humanos IMA

“15 Jefe de Calcula finiquito, revisa que este completa su entrega y lo envia al drea de

Recursos pagos.
Humanos IMA

6 Jefe de pagos Recibe el finiquito y expide un cheque el cual envia al Coordinador

Administrativo para su revision.

7 Coordinador Revisa que el cheque este correcto y envia a Direccion General para firma.
administrativo

8 Jefe de Recibe cheque firmado y solicita al abogado cita ante el Tribunal de Arbitraje
Recursos de Nuevo Ledn, en caso de ser personal de Gobierno Central.
Humanos IMA

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 14 de Junio de 2024 Periodico Oficial
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Direccién de Administracién y Finanzas

Descripcién
Se reGne con el ex —persona servidora publica adscrita al gobierno
central y abogado en el Tribunal de Arbitraje de Nuevo Ledn y le
entrega su cheque con acuerdo o convenio establecido.

En caso de ser personal del IMA, el proceso se lleva en las oficinas
del IMA.

VI. Diagramas de Flujo

Personal de |la Unidad Administrativa

Recibe escrito de renuncia por
parte del empleado.

ntrega solicitua a RH de IMA.

£n caso de requerir entrega,
solicita a la Directora de Procesos la
misma

Monterrey, Nuevo Ledn - Viemnes - 14 de Junio de 2024

Jefe de Recursos Humanos IMA Jefe de Pagos Coordinador Administrativo

Recibe la solicitud, realiza (2 baja de
némina.

‘
Le pasa informacion al area contable
para solicitar finiquito
N

]

r
Calcula finiquito, revisa que este camp\er), lﬁ?ecibe el finiquito y expide un cheque
suentregay lo envia al -

area de pagos

Revisa que el cheque este correcto y
el cual envia al Coordinador »  envia 3 Direccion General para
L Administrativo para su revision. firma.

(" Recibe cheque firmado y solicita al ‘L

abogado cita ante el Tribunal de
Arbitraje de Nuevo Le6n, en caso de ser
personal de Gobierno Central.

Se retne con el ex -persona servidera
publica adscrita al gobierno central y
abogado en el Tribunal de Arbitraje de
Nuevo Lebn y le entrega su cheque
con acuerdo o convenio establecido.

En caso de ser
ersonal del IMA, el proceso se lleva en
las oficinas del IMA.
x
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PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE GESTION
DE TRANSPORTE
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Direccién de Gestion del Transporte

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento Combustible de Unidades
(Gas), de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las
actividades de las Personas Servidoras Publicas que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Ill. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Leén.

- Ley de Administraciéon Financiera para el Estado de Nuevo Leén.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Leén.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Codigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracién
Pablica del Estado de Nuevo Leén.

- Codigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

IV. Glosario

Operador: Persona que se dedica a conducir un autobUs para transportar pasajeros
desde un punto de origen a un punto de destino.

Personal Administrativo: Personal de la Direccion General de Transporte a cargo de
las funciones administrativas de la misma.

Lic. Brenda Elizabeth Arredondo Perez | Lic. José anuelbv» »dez Gaytan
Directora de Gestlon del Transporte Director General del Instituto de ||
Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leon |

- - - e —— - I — —
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Direccién de Gestion del Transporte

Supervisor: Persona encargada de concentrar los expedientes y generar los tramites
a resolver.
V. Descripcidon

No. Responsable Descripcion

1 Operador Acude a estacidn de gas con la unidad para carga de gas

2 Operador Entrega ticket a su supervisor

Recibe ticket del operador y conserva para su cotejo con
personal administrativo

Personal Recibe del proveedor del gas semanalmente el concentrado de
4 .. . los ticket de gas por ramal y envia al proveedor de servicios de

Administrativo .

operaciones de rutas.

Recibe reporte fisico y electrénico de consumos revisa y solicita
autorizacion de Director

3 Supervisor

Personal
Administrativo

5 Director Recibe y autoriza reporte fisico de los consumos.

Personal
Administrativo

Recibe autorizacién de Director y envia reporte fisico a finanzas
para programacién de pago

VI. Diagramas de Flujo

PROC OMBUSTIBLE DE (Gas)

Oparador

| Acude a estacién de gas con la
unidad para carga de gas

T

\
+

| Entrega ticket a su supervisor

=

Monterrey, Nuevo Ledn - Viemes - 14 de Junio de 2024

Suparvisor

Rec|be ticket del operador y conserva
para su cotejo con personal
administrativo

'y

Porsonal Adminstrativo

Recibe del proveedor del gas semanalmente|

el concentrado de los ticket de gas por
ramal y envia al proveedor de servicios de
‘operaciones de rutas
]

Recibe reporte fisico y electrénico de

CONSUMO revisa y solicita autorizacion de +

Director

Recibe autorizacitn de Directory envia
reporte fisico a finanzas para
programacion de pago

-

Director

A+l Recibe Yy autoriza reporte fisico de
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PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE
DOCUMENTACION VEHICULAR
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Alta de Vehiculo en su Modalidad
de Taxi, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de
los Servidores Publicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacidén contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Ledn.

- Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad del Estado de Nuevo
Leén.

- Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracién Pablica del
Estado de Nuevo Leén.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Demas Normatividad que expida el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo
Ledn.

IV. Glosario

ICV: Instituto de Control Vehicular

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

| REVISA ] AUTORIZA I
! ’ 2% 1
& N _.
f‘

Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame Lic. José Manuel Valddk Gaytan i
Directora de Documentacién Vehicular Director Gener3l del Institutly de Movilidad y ]

Accesiliilidad de Nugvo Ledn
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

Referencia bancaria: Clave numérica que emite el programa computacional, misma que
sirve para identificar y cubrir ef pago correspondiente del trémite a realizar; su vigencia es
de 15 dias una vez emitida.

Revisién Fisico Mecanica: Revision efectuada por personal del IMA verificando que las
condiciones de la unidad de la cual se realiza algin trémite se encuentre en condiciones
favorables para prestar el servicio de transporte de la modalidad que corresponda.

Servidor Pablico (tramitador): Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario
y genera los trémites a resolver.

Sistema: Sistema del IMA

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algdn trdmite ante el IMA.

V. Descripcidon

No. Responsable

Descripcién

1 Solicitante

Solicita una cita para el Alta del vehiculo; mediante el portal
http://citas.ima.nl.gob.mx

Recaba los requisitos necesarios para el trdmite y Acude a la Cita Programada.

2 Tramitador
(Filtro Inicial)

Recibe al Solicitante y Revisa los Documentos.

¢Redne todos los requisitos?
Si= Continla Paso 3
No= No procede el trdmite

3 Tramitador

Revisa documentos, Captura y/o Actualiza el Sistema Computacional y Emite Ia
referencia bancaria de Cambio de Vehiculo (cuando aplique) para el pago
correspondiente.

En el supuesto de no aplicar el pago de cambio de vehiculo continuar con el
trémite (Continda Paso 4)

¢Efectia el pago?
Si= Continta Paso 4
No= No procede el trdmite

4 Tramitador

Recibe el Pago y procede a revisar que el vehiculo cumpla con las caracteristicas
necesarias para el tipo de unidad.

¢Relne todos los requisitos de la unidad?
Si= Continva Paso 5
No= No procede el trdmite
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Direccién de Documentacion Vehicular

No. Responsable Descripcion
5 Mecénico Realiza Revision Fisico-mecanica y toma de fotografia.
Supervisor
¢Aprueba?

Si= ContinGa Paso 6
No= Se informa motivo y No procede tramite

6 Tramitador Imprime Caratula de Trémite, Recaba las Firmas de los Involucrados y Solicita
Firma de Autorizacién de Director o Responsable de Area.

7 Director o Firma Autorizacién y Regresa a Tramitador.
Responsable de
Area
8 Tramitador Recibe de Director o responsable el documento firmado y lo entrega al solicitante

para que acuda a ICV

VI. Diagramas de Fiujo

de Alta de en su de Taxi

Tramitador
(Filtro Iricial)

Director o

re
Solicitante Responsable de Ares

Tramitador Mecanico Supervisor
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Baja de vehiculo en su Modalidad
de Taxi, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de
los Servidores Pablicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Leén.

- Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracién Pablica del
Estado de Nuevo Leén.

- Codigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Demas Normatividad que expida el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo
Ledn.

V. Glosario
ICV: Instituto de Control Vehicular

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledén

| REVISA AUTORIZA J
; ~ . 5

g |

L \ |

| & [ |

Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame Lic. Josg Manuel Vildez Gaytan |

Directora de Documentacién Vehicular | Director Gengral del Instftuto de Movilidad y |
Acces|bilidad de Nuevo Ledn |
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

Referencia bancaria: Clave numérica que emite el programa computacional, misma que
sirve para identificar y cubrir el pago correspondiente del trédmite a realizar; su vigencia es
de 15 dias una vez emitida.

Revision Fisico Mecanica: Revision efectuada por personal del IMA verificando que las
condiciones de la unidad de la cual se realiza algin trdmite se encuentre en condiciones
favorables para prestar el servicio de transporte de la modalidad que corresponda.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin trémite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trdmites a resolver.

Visto Bueno de No Infracciones: Documento Oficial mediante el cual se le hace saber al
usuario que, al dia, No cuenta con Adeudos pendientes.

V. Descripcién

No. Responsable Descripcion
1 Solicitante Solicita una cita para baja del vehiculo; mediante el portal
http://citas.ima.nl.gob.mx

Y recaba los requisitos necesarios para acudir al trdmite y se presenta en la
entrada para la Revisién de Documentos.

2 Tramitador Recibe al solicitante con requisitos, Visto Bueno de no Infracciones y Revisidon
Fisico Mecdnica aprobada.

¢Cumple con los Requisitos?
Si= Emite referencia bancaria de la Revisién Fisico Mecénica.
No= No Procede tramite.

3 Tramitador Recibe comprobante Revisiéon Fisico Mecanica y elabora la Caratula de Trémite.
Recaba firma del solicitante.
4 Tramitador Solicita Firma de Director o Responsable de Area.
5 Director o Procede a autorizar el Trémite plasmando su firma.
Responsable de
Area
6 Tramitador Recibe del Director la Autorizacién y Proporciona al Solicitante el Nomero de Folio

ICV del Trdmite y se le pide que acuda ante el ICV para concluir su trémite.

162
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

VI. Diagramas de Flujo

Pr imi de Baja de Vehiculo en su Modalidad de Taxi

. Director o
Solicitante Tramitador g

Responsable de .irea
5 Hueno de N ~y Res
al trmite y se presenta en s entrada para [ - A "
L Revision de Documentos
NO_~7Cumple con lo_SI
wwu;\.m;-
\\/

| NoProcede | Emite Referencia
[ Trimite J Buncuria de

Revison Fisico

| Mecinica

Recibe comprobante de Revision
Fisico Mecinica y elabora la

Cardtula de Trdmite.
Recaba Firma del Solicianie

Solicita firma de Director o

Responsable de Arca _plasmando su firma

| v Proporciona al Solicitante ¢l
| Nitmero de Folio 1CV del Trimite v |

he le pide que ucuds ante el [CV paraf
i 4 para

concluir su ramite )

Y
o)
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Direccién de Documentacion Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Refrendo de Concesién, de forma
tal que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de los Servidores
PUblicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacion contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Ill. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Ledn.

- Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Lebn.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracion Publica del
Estado de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Demas Normatividad que expida el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo
Leén.

IV. Glosario

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

ELABORO REVISA ~ AUTORIZA
fj“ '\J\/ |
oAt
C.P. Sara Jane¢th/ ¢afdona Elizondo Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame Lic. Jose Manuel Valdez Gaytan ‘
Direct rocesos Directora de Documentacién Vehicular | Director Generpl del Institutfo de Movilidad y |
Accesibilidad de Nuevo Leén
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

Referencia bancaria: Clave numérica que emite el programa computacional, misma que
sirve para identificar y cubrir el pago correspondiente del trdmite a realizar; su vigencia es
de 15 dias una vez emitida.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algln trdmite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trdmites a resolver.

Visto Bueno de No Infracciones: Documento Oficial mediante el cual se le hace saber al
usuario que, al dia, No cuenta con Adeudos pendientes.

V. Descripcion

No. Responsable Descripcion
1  Solicitante Solicita una cita para Refrendo de Concesidn; junto con cita de Revision
Fisico Mecanica.
Recaba los requisitos.
2 Tramitador Recibe a solicitante con los requisitos y la revisién Fisico mecanica
aprobada y visto bueno de no Infracciones.

¢Cumple con todos los requisitos?
Si= Contin®a Paso 3.
No= No procede trdmite.

3 Tramitador Entrega referencia bancaria de! trdmite y solicita su pago.
4 Tramitador Recibe comprobante de pago efectuado e imprime caratula de trdmite de
refrendo.

Recaba firmas y sella concesién con holograma del afio correspondiente.
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

VIi. Diagramas de Flujo

Procedimiento de Refrendo de Concesiéon

Solicitante Tramitador

Recibe a Solicitante con los
requisitos y la Revision Fisico
I >|Mccénica Aprobada y Visto Bucno
de No Infracciones

Solicita una cita para Refrendo de
Concesion. junto con cita de
Revision Fisico Mecénica.
Recaba los requisitos.

7.Cumple con los
Requisitos?

Entrega
Referencia
Bancaria del
Tramite y
Solicita su Pag

Tramite

Recibe comprobante de Pago
efectuado e imprime caratula de
tramite de refrendo.
Rccaba firmas y Sclla Concesion|
con Holograma del ano
correspondiente
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Direccion de Documentacién Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefalar de manera precisa el Procedimiento de Renovacién de Titulo de
Concesién, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades
de los Servidores Publicos que en él intervienen.

1. Alcance

Las politicas y deméas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Leén.

- Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn.

- Reglamento interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracién Pablica del
Estado de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Demas Normatividad que expida el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo
Ledn.

IV. Glosario

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn

Referencia bancaria: Clave numérica que emite el programa computacional, misma que
sirve para identificar y cubrir el pago correspondiente del tramite a realizar; su vigencia es
de 15 dias una vez emitida.

REVISA ‘ AUTOR A I
|
(\y\ |
C.P. Sara Jape dona Elizondo Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar";xdame Lic. Jose Manuel Valdgz Gaytan
Direct Procesos Directora de Documentacién Vehicular | Director Generpl del Instituflo de Movilidad y
Accesipilidad de Nugvo Ledn
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Direccion de Documentacién Vehicular

Revision Fisico Mecanica: Revision efectuada por personal del IMA verificando que las
condiciones de la unidad de la cual se realiza algin trdmite se encuentren en condiciones
favorables para prestar el servicio de transporte de la modalidad que corresponda.
Solicitante: Personal Fisica o Moral que requiere efectuar algin tramite ante el IMA.
Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trdmites a resolver.

V. Descripciéon

No. Responsable Descripcion
1 Solicitante Solicita una cita para la Renovacién de Concesiéon; mediante el portal
http://citas.ima.nl.gob.mx

Recaba los requisitos necesarios para acudir al trémite.

2 Tramitador EfectUa la Revisién Fisico Mecanica.
(Mecanico y
Supervisor) é¢Aprueba?

Si= Continta con el trémite (Paso 3)
No= Tradmite No Procede.

3 Tramitador Revisa papeleria, actualiza foto y datos del seguro de la unidad.
(Mecanico y Genera referencias de pago.
Supervisor)
4 Tramitador Recibe al Solicitante con los comprobantes de pago, imprime carétula de
trémite.
Pasa a Firma del Director
5 Director Firma autorizacion de caratula de tramite
6 Tramitador Entrega al Solicitante caratula de tramite e informa que deberd acudir a

Niflos Héroes a recoger su titulo de Concesion

Este Procedimiento puede sufrir modificaciones segn lo estipulado en la Publicacién en
el Periédico Oficial del Estado de Nuevo Ledn de |a Convocatoria Vigente para el Tramite
de Renovacién de Titulo de Concesion.
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Direccién de Documentacién Vehicular

VI. Diagramas de Flujo

de i6n de Titulo de Ct

Tramitador

Solkitants N N
{Mecsnico y Suparvisor)

Tramitador Director

R
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el procedimiento de Reexpedicién de Titulo de
Concesidn, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades
de los Servidores Plblicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

i1l. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Lebn.

- Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Leén.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Coédigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administraciéon Pablica del
Estado de Nuevo Leén.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de

Nuevo Ledn.

IV. Glosario
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

Referencia bancaria: Clave numérica que emite el programa computacional, misma que
sirve para identificar y cubrir el pago del trédmite a realizar; su vigencia es de 15 dias una vez
emitida.

Revision Fisico Mecanica: Revision efectuada por personal del IMA verificando que las
condiciones de la unidad de la cual se realiza algin trdmite se encuentren en condiciones
favorables para prestar el servicio de transporte de la modalidad que corresponda.

e _— —_— —
ELABORO REVISA ~_AUTORIZA

| A) Q a:}n / |

| C.P. Sara Janeth ona Elizondo Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame | Lic. José Manuel Valldez Gaytén 1

Director Bcesos Directora de Documentacién Vehicular Director eneral dellinstituto de I

Movilidad y Accesibilidagl de Nuevo Ledn |
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Direcciéon de Documentacion Vehicular

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algln trdmite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trdmites a resolver.

Sistema: Sistema IMA.

V. Descripcion

No. Responsable Descripcion
1 Solicitante Agenda cita para Reexpedicion de Titulo de Concesién en el portal:
http://citas.ima.nl.gob.mx/

2 Tramitador Recibe al solicitante con los requisitos y el instructivo previamente
tramitado ante la Direccién Juridica.

¢Cumple con los requisitos?
Sl= Genera referencia bancaria para su pago.
No= Trdmite No Procede.

3 Tramitador Recibe al solicitante con comprobante de pago y lo remite al médulo de
Revisién Fisico Mecénica.
4 Tramitador Recibe al solicitante con Revisién Fisico Mecanica Aprobada y Visto Bueno
de No Infracciones.
5 Director o Firma de autorizacion el Tramite.
Responsable
6 Tramitador Entrega Caratula para que proceda con el trdmite de Entrega de Titulo de

Concesidn en Parque Niflos Héroes.
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Direccion de Documentacién Vehicular

VI. Diagramas de Flujo

Procedimiento de Reexpedicion de Titulo de Concesién

Solicitante Tramitador Director

Recibe al Solicitante con los
Requisitos y el Instructivo
previamente entregado en Firma de Autorizacion

_Direccion Juridica ,! [ el Tramite

mple
No - cCumple 1

< con los
\%\/T
Tramite N .
amite No Genera Referencia Bancaria para
Procede N
su pago

( Recibe al Solicitante con

-

Agenda cita para Reexpedicion
de Titulo de Concesion

comprobante de pagoy lo
remite al Modulo de Revision
Fisico Mecanica

— Y

( Recibe al Solicitante con
Revision Fisico Mecanica

Aprobada y Vo.Bo. de No

Infracciones

Entrega Caratuia para que
proceda con el tramite de
Entrega de Titulo de Concesién

en Parque Nifos Héroes
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Alta de Vehiculo del
Servicio de Transporte Pablico con Destino Especifico tipo Personal, de forma tal que
queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de los Servidores
Pdblicos que en él intervienen.

Il. Alcance
Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Ill. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Leén.

- Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Ledn.

- Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Ledn

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de Ia Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Lebdn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracion
Pablica del Estado de Nuevo Ledn

- Cobdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

- Demas Normatividad que expida el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

IV. Glosario
ICV: Instituto de Control Vehicular
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn

| ELABORG REVISA

| Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame

Directora de Documentacion
Vehicular

&kdona Elizondo
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Direccién de Documentacién Vehicular

Referencia bancaria: Clave numérica que emite el programa computacional, misma
que sirve para identificar y cubrir el pago correspondiente del trdmite a realizar; su
vigencia es de 15 dias una vez emitida.

Revisién Fisico Mecénica: Revision efectuada por personal del IMA verificando que
las condiciones de la unidad de la cual se realiza algin tramite se encuentre en
condiciones favorables para prestar el servicio de transporte de la modalidad que
corresponda.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin trémite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trémites a resolver.

V. Descripcién

No. Responsable Descripciéon
1 Solicitante Agenda cita para el Alta de transporte de Personal mediante el
portal http://citas.ima.nl.gob.mx/

Recaba los requisitos necesarios para acudir al trdmite:
2 Tramitador Revisa requisitos y verifica su cita.

¢Cumple Requisitos?
Si= Le solicita Pase a Revisidon Fisico Mecanica.
No= Tramite No procede.
3 Tramitador Recibe al solicitante, Revisa documentos incluida la revisién Fisico
Mecanica Aprobada
¢Cumple?
Si= ContinUa el Tramite (Paso 4).
No= Trdmite No Procede.

4 Tramitador Captura o actualiza la informacién faltante en sistema.
Imprime y entrega referencia de pago de Aprovechamiento de
Revision Fisico Mecanica.

5 Tramitador Recibe Comprobante (copia) de pago de Referencia Bancaria.
Imprime cardtula de trémite.
Recaba firma de Aceptacion y sella cardtula.
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

No. Responsable Descripciéon
Pasa a firma de Direccién para autorizacion.
6 Director o Firma de Autorizacién la Cardtula del Tramite.
Responsable
de Area
7 Tramitador Recibe Caratula de Trédmite Autorizada por Director.
Entrega Folio con el cual podra solicitar el Alta de su Vehiculo en el
ICV.

VI. Diagramas de Flujo

de Alta del Servicl Transporte Pablico con Destino Especifico de Personal

Solicttante Tramitador Director o Responsables de Aren
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Direccién de Documentacién Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Baja de Vehiculo de
Servicio de Transporte con Destino Especifico de Personal, de forma tal que queden
identificados los alcances y delimitadas las actividades de los Servidores Piblicos que
en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demés informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Leén.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Leén.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Leén.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.
- Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracion
Pdblica del Estado de Nuevo Leén.

- Cbdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Leén.

REVISA . _AUTORIZA
ﬁ =

] }A& |6V

1 Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame Lic. José Manuel Valdgg Gaytan

| Directora de Documentacion Vehicular Director eneral del Indtituto de
Movilidad Jy Accesibilidgd de Nuevo

Lebn
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Direccién de Documentacion Vehicular

IV. Glosario

ICV: Instituto de Control Vehicular

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

Referencia bancaria: Clave numérica que emite el programa computacional, misma
que sirve para identificar y cubrir el pago correspondiente del trdmite a realizar; su
vigencia es de 15 dias una vez emitida.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algln tramite ante el IMA.
Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trdmites a resolver.

Visto Bueno de No Infracciones: Documento Oficial mediante el cual se le hace

saber al usuario que, al dia, No cuenta con Adeudos pendientes.

V. Descripciéon

No. Responsable Descripcion
1 Solicitante Solicita cita para baja de transporte de personal (por cambio de unidad o extravio
de placas); mediante el portal http://citas.ima.nl.gob.mx/

Recaba los requisitos necesarios y Asiste a la Cita.

2 Tramitador Recibe al solicitante y Revisa Documentos.

¢Cumple con los requisitos?
Si= Envia al Solicitante a tramitar Visto Bueno de No Infracciones.
No= Informa el motivo.

3 Tramitador Revisa Documentos incluyendo el Visto Bueno de No Infracciones, Captura y/o
actualiza la informacién en sistema, Imprime la Caratula del Tramite.
4 Solicitante Firma de Aceptacion.
5 Tramitador Firma y Sella Caratula y Pide Autorizacién del Director o Responsable de Area.
6 Director o Firma de Autorizacion.
Responsable de
Area
7 Tramitador Recibe Caratula de Trdmite autorizada y entrega Folio para Trémite de Baja del

Vehiculo ante el ICV.
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V1. Diagramas de Flujo

imi de BaJade de Servicio de Transporte con Destino Especifico de Personal
Solicitante Tramitador Diractor o Rasponsable de Araa
Solicita cita parabajace | | | Recibeal solicitante y Revisa
transporte de personal (por i Documentos
cambio de unidad o extravio de
placas) mediante el portai. l

Recaba los requisitos necesarios
y Asiste a la Cita

v

4 & c T

Informa el Envia al Solicitante a Tramitar
Visto Bueno de No Infracciones

motivo

¥
Revisa Documentos incluyendo
el Visto Bueno de No
Infracciones, Captura y/o
actualiza la informacion en

——— sistema, Imprime Ia Cartula del
Tramite.
Firma y Sella Caratula y Pide
Autorizacion del Directoro  fF——— il Firma de Autorizacion
Responsable de Area T

Firma de Aceptacion —

Recibe Caratula de Tramite
Autorizada y Entrega Folio para [
Tramite de Baja del Vehiculo
ante el ICV

FIN
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Direccién de Documentacion Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Permiso Temporal de Servicio de
Transporte con Destino Especifico de Personal de acuerdo con Convocatoria Vigente, de
forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de los
Servidores PUblicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todo el personal que formen parte del IMA.

I1l. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Leén.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento dela Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Codigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracién Pablica del
Estado de Nuevo Ledn.

- Coédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Demas Normatividad que expida el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo
Leén.

IV. Glosario

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

REVISA | AUTORIZA

7
1 j

ﬁ" \_| o>
| Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame | Lic. José Manuel Valdfz Gaytan ;‘I
I Directora de Documentacién Vehicular Director General del Iffstituto de |
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Direccion de Documentacién Vehicular

Revisién Fisico Mecénica: Revision efectuada por personal del IMA verificando que las
condiciones de |a unidad de la cual se realiza algln trémite se encuentren en condiciones
favorables para prestar el servicio de transporte de la modalidad que corresponda.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin trémite ante el IMA,

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trémites a resolver.

Visto Bueno de No Infracciones: Documento Oficial mediante el cual se le hace saber al
usuario que, al dia, No cuenta con Adeudos pendientes.

V. Descripciéon

No. Responsable Descripcién

1 Tramitador Posterior al trdmite de Revisién Fisico Mecanica, Recibe a solicitante con cita de
Entrega de Documentos Transporte de Personal (Permiso), Revisa la
documentacion, captura o actualiza la informacién en el sistema.

¢Tiene completos los Requisitos?
Si= ContinGa Tramite (Paso 2).
No= Tramite No Procede.

2 Tramitador Imprime referencia de Pago
3 Tramitador Recibe el comprobante de Pago, Imprime la Caratula de Tramite, Sella y Recaba
firma de Aceptacion del Solicitante y del Director o responsable del area.
4 Director o Firma de Autorizacion.
Responsable de
Area
5 Tramitador Recibe Caratula de Trdmite Autorizada y la entrega al Solicitante e indica que la
entrega de su Permiso serd en Nifios Héroes.
6 Tramitador Recibe a solicitante con caratula de trdmite e identificacion que lo acredite.
(Nifios Héroes) Verifica que se encuentre firmado permiso, en caso de que aun no se encuentra
firmado, asigna la fecha de entrega.
7 Tramitador Realiza |a entrega de Permiso, recaba firma de recibido de! solicitante.

(Nifos Héroes)
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VI. Diagramas de Flujo
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Procedimiento de Permiso Temporal de Servicio de Transporte con Destino Especifico de Personal

Tramitador Director o Responsable de Area

 Posterior al Tramite de Revision |
Fisico Mecanica, Recibe a
Solicitante con cita de Entrega de
Documentos Transporte de
Personal (Permiso).
Revisa la documentacion, Captura
0 Actualiza fa informacion en el
sistema

L

(Tiene A . sl
<_ completos Ios) ~N s
“\Requisitos)”

N

\.

NO

Y
Tramite No )
Procede Imprime referencia de Pago {

\ . J

|

Recibe el comprobante de Pago,

Director o responsable del érea )

Recibe Caratula de Tramite )¢ L )
Autorizada y la entrega al
Solicitante e indicaque la | -+ 1/
entrega de su Permiso sers en
N\ Nifios Héroes J
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Tramitador (Nifios Héroes)

e N

Recibe a solicitante con caratula de
tramite e identificacion que lo
acredite.

Verifica que se encuentre firmado
permiso, en caso de que aun no se
encuentra firmado, asigna la fecha
de entrega.

4

recaba firma de recibido det
Solicitante.

-
Realiza 13 entrega de Permiso, ]

Imprime ls Caratuia de Tramite,
Sellay Recaba Firma de Firma de Autorizacion
Aceptacion del Solicitante y del A

FIN )
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Direcciéon de Documentaciéon Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Refrendo de Permiso Temporal
de Servicio de Transporte con Destino Especifico de Personal de acuerdo con la
Convocatoria Vigente, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las
actividades de las Personas Servidoras PUblicas que en él intervienen.

1l. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todo el personal que formen parte del IMA.

11l. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Leén.

- Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Ledn.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracion Publica del
Estado de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Demas Normatividad que expida el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo
Ledn.

IV. Glosario

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn

ELABOO REVISA AUTORIZA ¢
$ ) e~ |
C.P. Sara Janet /l na Elizondo | Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame Lic. José Mlanue! Valdez Gaytan T
Director Directora de Documentacién Director General del litituto de
|

Vehicular Movilidad y Aqcesibilidad|de Nuevo Leén ||
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

Revision Fisico Mecéanica: Revision efectuada por personal del IMA verificando que las
condiciones de la unidad de la cual se realiza algin trdmite se encuentren en condiciones
favorables para prestar el servicio de transporte de la modalidad que corresponda.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trémites a resolver.

V. Descripcion

No. Responsable Descripcion

1 Tramitador Posterior al trdmite de Revisidn Fisico Mecanica, Recibe a solicitante con
cita de Entrega de Documentos Transporte de Personal (Permiso), Revisa
la documentacién, captura o actualiza la informacién en el sistema.

¢Tiene completos los Requisitos?
Si= ContinGa Tramite (Paso 2).
No= Trémite No Procede.

2 Tramitador Imprime referencia de Pago

3 Tramitador Recibe el comprobante de Pago, Imprime la Caratula de Tramite y Coloca
Holograma de Refrendo en el Permiso. Envia a firma a Director de
documentacién Vehicular

4 Director de Recibe Caratula de Trdmite procede a firma. Regresa a tramitador.
documentacion
vehicular (¢}
Responsable
del érea.
5 Tramitador Recibe caratula de tramite firmada por Director, entrega folio con el cual

podra solicitar refrendo.
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Direccién de Documentacidn Vehicular

VL. Diagramas de Flujo

Director de Documentacion Vehicular

fiEamitador, o Responsable del area.

osterior al trémite de Revisién Fisico

Mecénica, Recibe al Solicitante con
cita de Entrega de Documentos,
Revisa la documentacidn, captura o
ctualiza la informacién en el
istema.

NO

{Tiene completo:
los Requisitos?,

Imprime
Referencia de
Pago de
Refrendo

Tramite No
Procede

Recibe Caratula de Tramite
procede a firma.
Regresa a tramitador.

Recibe la Caratula de Tramite
firmada por director, entrega
folio con el cual podra solicitar
el refrendo.
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Direccién de Documentacién Vehicular

|. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Renovacién de Permiso
Temporal de Servicio de Transporte con Destino Especifico de Personal de acuerdo
con Convocatoria Vigente, de forma tal que queden identificados los alcances y
delimitadas las actividades de las personas Servidoras PUblicas que en él intervienen.

ll. Alcance

Las politicas y demas informacion contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todo el personal que formen parte del IMA.

Il. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Ledn.

- Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Ledn.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Leén.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracion
Pablica del Estado de Nuevo Leén.

- Cobdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de

Nuevo Ledn.
- Demas Normatividad que expida el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo
Leén.
REVISA AUTORIZA
\/ | >

Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame
Directora de Documentacién Vehicular
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

IV. Glosario
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn

Revision Fisico Mecdnica: Revision efectuada por personal del IMA verificando que
las condiciones de la unidad de Ia cual se realiza algun trdmite se encuentren en
condiciones favorables para prestar el servicio de transporte de la modalidad que
corresponda.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin trémite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trémites a resolver.

Visto Bueno de No Infracciones: Documento Oficial mediante el cual se le hace
saber al usuario que, al dia, No cuenta con Adeudos pendientes.

V. Descripcién

No. Responsable Descripcion

1 Tramitador Posterior al trdmite de Revisidn Fisico Mecanica, Recibe a solicitante
con cita de Entrega de Documentos Transporte de Personal
(Permiso), Revisa la documentacién, captura o actualiza la
informacién en el sistema.

¢Tiene completos los Requisitos?
Si= Continua Tramite (Paso 2).
No= Tramite No Procede.

2 Tramitador Verifica la cancelacién del permiso vencido.
Captura la informacion del control nuevo.
Tramitador Imprime referencia de Pago
Tramitador Recibe el comprobante de Pago, Imprime la Caratula de Tramite,

Sella y Recaba firma de Aceptacidén del Solicitante y del Director o
responsable del drea.

5 Director o Firma de Autorizacion.
Responsable Envia a tramitador.
de Area
6 Tramitador Recibe Caratula de Trdmite Autorizada y la entrega al Solicitante e

indica que la entrega de su Permiso serd en Niflos Héroes.
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Direccién de Documentacién Vehicular

No. Responsable Descripcion

7 Tramitador Recibe a solicitante con caradtula de tramite e identificaciéon que lo
(Nifos acredite.
Héroes) Verifica que se encuentre firmado permiso, en caso de que aun no

se encuentra firmado, asigna la fecha de entrega.

8 Tramitador Realiza la entrega de Permiso, recaba firma de recibido del
(Nifios solicitante.
Héroes)

VI. Diagramas de Flujo

de i6n de Permiso

p de Servicio de Transporte con Destino Especifico de Personal

Tramitador Director o Responsable de Area Tramitador (Nifios Héroes)

al Tramite
isico Mecanica,
olicitante con cita d:
Documentos Tran
Personal (Permi
Revisa la documentac:
0 Actualiza la inform
sistema

Recibe a solicitante con caratula de|
trémite e identificacién que lo
acredite.

Verifica que se encuentre firmado
permiso, en caso de que aun no se
encuentra firmado, asigna la fecha
de entrega.
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Direccion de Documentacién Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Alta de Vehiculo de Servicio de
Transporte Publico con Destino Especifico Modalidad Escolar, de forma tal que queden
identificados los alcances y delimitadas las actividades de los Servidores Piblicos que en él
intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todo el personal que formen parte del IMA.

. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Leén.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Leén.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledén

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracién Pablica del
Estado de Nuevo Leén.

- Cddigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

IV. Glosario

ICV: Instituto de Control Vehicular

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

REVISA

- 1

AUTORIZA |

| i i . : |

;‘; o L “.

| L T , o |
1 Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame Lic. José Manuel Valdgz Gaytan

Directora de Documentacion Vehicular Director Generg! del Instit
Accesiljilidad de Nyevo Ledn |
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Revisioén Fisico Mecanica: Revisién efectuada por personal del IMA verificando que las
condiciones de la unidad de la cual se realiza algin trémite se encuentren en condiciones
favorables para prestar el servicio de transporte de la modalidad que corresponda.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin trémite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trdmites a resolver.

V. Descripcién

No. Responsable Descripcion
1 Solicitante Solicita una cita para el alta de transporte escolar; mediante el portal
http://citas.ima.nl.gob.mx

Y reGne Requisitos.

2 Tramitador Recibe al Solicitante y revisa los requisitos
(Revision de
Documentos) ¢Cumple con los requisitos?

Si= Pasa a efectuar la Revisién Fisico Mecéanica (Paso 3).
No= Informa el motivo.

3 Tramitador Revisa Documentacién, verifica que haya aprobado la Revisién Fisico
Mecanica la unidad, actualiza los datos, genera y entrega la referencia
bancaria para el Aprovechamiento de Revisién Fisico Mecanica de
transporte escolar.

4 Tramitador Recaba Comprobante de Pago, Imprime Caratuia de trémite de Alta de
Vehiculo Modalidad Transporte Escolar, recaba firma del Solicitante y
solicita Firma de Autorizacion del Director o Responsable de Area.

5 Director o Firma Autorizacion.
Responsable
de Area
6 Tramitador Recibe Caratula autorizada y otorga Folio para que pueda realizar el

trdmite en ICV.

Periodico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 14 de Junio de 2024




CODIGO:  PR-IMA-DDV-OT
Procedimiento de Alta de Vehiculo de VERSION: 002
Servicio de Transporte Pablico con
Destino Especifico Modalidad Escolar

EMISION:  12/12/2023
PAGINA: 3de3

(2}
o
!
@
N
®
S
-]
c
@
0
»n
o
(a]
(2]
o
£
2
c
@
o
S
O

Direccion de Documentacién Vehicular

VI. Diagramas de Flujo

Procedimianto de Alta de Vehiculo de Servicio de Transporte Pdblico con Destino Especifico Modalidad Escolar

. Tramitador . B
Solicitante Revision de Documentos Tramitador Director o Responsable de Area
) ( " Revisa Documentacion, venha\
Solicita una cita para el alta de | | Recibe al Solicitante y .
> que haya aprobado I3 Revision
transporte escolar mediante el | revisa 103 requisitos
i Fisico Mecanica la unidad,

portal de citas,
Retne Requisitos

|
|

actualiza los datos, generay
(—’ entrega I3 referencia bancaria
| para el Aprovechamiento de
Revision Fisico Mecanica de

NO «Cumple’ 4
\ transporte escolar
L en los . pOrte esco J
’ QuisIto; T
h |

[Recaba Comprobante de Pago,

D
m:’;:\a:‘ Pasa a efectuar la Imprime Caratula de tramite de
otV ida
Revision Fisico Mecanica Alta de Veniculo Modalidad
Transporte Escolar, recaba firma Firma Autorizacion

del Solicitante y solicita Firma
de Autorizacién del Director o /

\ Responsable de Area /

——
Recibe Cardtula autorizada y

otorga Folio para que pueda
realizar el tramite en iICV

Je—

<)
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Baja de Vehiculo de Servicio de
Transporte Pablico con Destino Especifico Modalidad Escolar, de forma tal que queden
identificados los alcances y delimitadas las actividades de los Servidores PUblicos que en él
intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Ledn

- Leyde Proteccién de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn

- Cbédigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracion Pablica del
Estado de Nuevo Ledn

- Cbdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Demas Normatividad que expida el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo
Leén.

IV. Glosario

ICV: Instituto de Control Vehicular

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn

h REVISA AUTORIZA L
| |
| é\ . i
| A/ i L i

!: Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame Lic. José Manuel Valdgp Gaytan

|| Directora de Documentacion Vehicular Director Qeneral del Ingtituto de

| Movilidad ¥ Accesibiliddd de Nuevo

q Leén

|
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

Referencia bancaria: Clave numérica que emite el programa computacional, misma que
sirve para identificar y cubrir el pago correspondiente del trémite a realizar; su vigencia es
de 15 dias una vez emitida.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algun trdmite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
tramites a resolver.

Visto Bueno de No Infracciones: Documento Oficial mediante el cual se le hace saber al
usuario que, al dia, No cuenta con Adeudos pendientes.

V. Descripcién

No. Responsable Descripcion

1 Solicitante Solicita cita para Baja de Transporte Escolar (por cambio de unidad o
extravio de placas); mediante el portal http://citas.ima.nl.gob.mx/

2 Tramitador Recibe al solicitante y Revisa Documentos.
(Revision de
Documentos)
¢Cumple con los requisitos?
Si= Le Solicita pase a tramitar Visto Bueno de No Infracciones
No= Se le informa el motivo.

3 Tramitador Recibe a solicitante con Documentos incluyendo el Visto Bueno de No
Infracciones,
Revisa estén completos captura y/o actualiza la informacion en sistema, e
Imprime la Caratula del Trémite.

4 Tramitador Firmay Sella Caratula y solicita Autorizacién del Director o Responsable de
Area.
5 Director o Firma de Autorizacién.
Responsable
de Area
6 Tramitador Recibe Caratula de Trdmite autorizada y entrega Folio para Tramite de Baja

del Vehiculo ante el ICV.
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VI. Diagramas de Flujo
Procedimiento de Baja de Vehiculo de Servicio de Transporte Pblico con Destino Especifico Modalidad Escolar
Solicitante (Revisi ;:ﬁ::nznm) ’ Tramitador Director o Responsable de Area

( cita cita para Baja de ]
sporte Escolar {por cambio
de unidad o extravio de placas)
mediante el portal '
—

|

| Recibe al Solicitante y Revisa
Documentos

-

N
o A Lump e\,\_ .
conlos

\kqg gy )—J

Seleinforma el
motivo

] |Le solicita pase a tramitar Visto
Bueno de No Infracciones

N ——

0s incluyendo el Visto
Bueno de No Infr,
Revisa estén completos,
Captura y/o actualiza la
informacion en sistema e

\mprime la Caratula del Tramite,

ey

Firma y Sella Caratula y solicita

S ——

Autorizacion del Director o
Responsable de Area

I2 de Tramite |

autorizada y entrega Folio para

{ Firma de Autorizacion ‘

—

Tramite de Baja del Vehiculo

ante &i ICV
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el procedimiento de Permiso Temporal de Transporte
con Destino Especifico Escolar de forma tal que queden identificados los alcances y
delimitadas las actividades de los Servidores Plblicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todo el personal que formen parte del IMA.

. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Ledn.

- Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Ledn.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Leén.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Lebn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracion Pablica del
Estado de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Demas Normatividad que expida el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo
Ledn.

IV. Glosario

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

, REVISA AUTORIZA JF'
: i
3; K N |
!f Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame [ Lic. Jos&/Manuel Val fz Gaytan

Directora de Documentaciéon Vehicular Director Generfsl del Instityfko de Movilidad y ||
| Accesipilidad de NZevo Ledn
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Revisién Fisico Mecanica: Revision efectuada por personal del IMA verificando que las
condiciones de la unidad de la cual se realiza algin tradmite se encuentren en condiciones
favorables para prestar el servicio de transporte de la modalidad que corresponda.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin trdmite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trédmites a resolver.

Visto bueno de no infracciones: Documento Oficial mediante el cual se le hace saber al
usuario que, al dia, No cuenta con Adeudos pendientes.

V. Descripciéon

No. Responsable Descripcion

1 Solicitante Cita para el trdmite en el Portal.
http://citas.ima.nl.gob.mx

2 Tramitador Revisa requisitos y que cuente con la revisidn Fisico Mecanica aprobada y
Visto Bueno de No Infracciones.

¢Cumple con los Requisitos?
Si= Continla Paso 3
No= Trdmite No procede
3 Tramitador Imprime y entrega al Solicitante la Referencia Bancaria para su pago.
4 Tramitador Recibe comprobante de pago
Imprime caratula de tramite
Recaba Firmas del solicitante y pasa a firma de autorizacion a Director o
responsable del area.

5 Director o Firma de Autorizacion caratula de tramite.
Responsable
del
Area
6 Tramitador Recibe Caratula de Trdmite autorizada y la entrega al Solicitante e indica

que la entrega del Permiso seréd en Nifios Héroes.
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

VI. Diagramas de Flujo

Procedimiento de Permiso Temporal de Ti

porte con Destino Especifico Modalidad Escolar

Solicitante Tramitador Director o Responsable de Area

Revisa requisitos y que cuente
{—»! con la revision Fisico Mecénica
Aprobada y Visto Bueno de No
Infracciones

Cita para el Tramite en el Portal

Imprime y entrega al Solicitante
la Referencia Bancaria para su
pago

Tramite No
Procede

Recibe comprobante de pago.
Imprime caratula de tramite Firma de Autorizacién caratula
Recaba Firmas del solicitante y de tramite

pasa a firma de autorizacion a
Director o responsable del drea
-

Recibe Caratula de trdmite
autorizada y s entrega al
Solicitante e Indica que la

entrega del Permiso sera en

Nifios Héroes

FIN

196
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Direccion de Documentacion Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Visto Bueno de No Infracciones,
de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de los
Servidores Piblicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demds informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Leén.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Leén.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracién Publica del
Estado de Nuevo Ledn.

- Coddigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Demas Normatividad que expida el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo
Ledn.

IV. Glosario
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Le6n

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin tramite ante el IMA.

| ELABORO Vo Bo | AUTORIZA :-i

| ) |

¢ Q) |

| C.P. Sara Ja dona Elizondo Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame Lic. Jos§Manuel Valdpf Gaytan |
Direc o/Procesos Directora de Documentacién Vehicular Director Gengral del Institytio de Movilidad

I y Accesjbilidad de Ndevo Ledn |

1 |
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trdmites a resolver.

Visto bueno de No infracciones: Documento Oficial mediante el cual se le hace saber al
usuario que, al dia, No cuenta con Adeudos pendientes.

V. Descripciéon

No. Responsable Descripcion
1 Tramitador Atiende al Solicitante que requiere el Visto Bueno de No Infracciones para
dar continuidad a un trémite o servicio ante el IMA

Le solicita la tarjeta de circulacién para conocer la placa, numero de
concesién o permiso

¢Cuenta con multas?

Si= Continda paso 2.

No= Imprime referencia bancaria del Pago de Visto Bueno con vigencia de
15 dias naturales y concluye tramite.

2 Tramitador Informa las Multas que tiene para que proceda a efectusr su Pago y
entrega Referencia Bancaria para pago de multas.
En caso de ser multas mayores a 20 UMAS se canaliza a Direccidén Juridica.

¢Paga Multa?
Si= Imprime Referencia Bancaria de Visto Bueno de No Infracciones.
Continla Paso 3.
No= No Procede Trémite.

3 Tramitador Recibe Comprobante de Pago de Visto Bueno e Imprime Visto Bueno de
No Infracciones, lo Sella y Firma y Entrega al Solicitante.
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Direccion de Documentacién Vehicular

VI. Diagramas de Flujo

Procedimiento de Visto B de No Infracciones

Tramitador

Atiende al Solicitante que requiere el Visto Bueno de No Infracciones para
dar continuidad 8 un tramite o servicio ante el IMA.
Le solicita Ia tarjeta de circulacion para conocer la placa, nimero de
concesién o permiso

Zuenta c
Multas?

informa las Multas que tiene para que
proceda a efectuar su pago y entrega
Referencia Bancaria para pago de Muitas.
En caso de ser Multas mayores a 20 UMAS
se canaliza a Direccidn Jyuridica

¢Paga

Multa? 1

Imprime Referencia Bancaria de J

Visto Bueno de No Infracciones

(_J

Recibe Comprobante de Pago e Imprime el Visto Bueno de No Infracciones,
lo Sells, Firma y Entrega al Solicitante

No Procede Tramite
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Direccion de Documentaciéon Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefalar de manera precisa el Procedimiento de Expedicién de Licencia
Especial de Transporte en sus Diferentes Modalidades de forma tal que queden
identificados los alcances y delimitadas las actividades de los Servidores Publicos que
en él intervienen.

Il. Alcance
Las politicas y demas informacion contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

11l. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Lebn.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Ledn

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

- Ley que Regula la Expedicién de Licencias para Conducir del Estado de Nuevo
Ledn.

- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- (Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracién
Pablica del Estado de Nuevo Ledén.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

- Demas Normatividad que expida el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de

Nuevo Ledn.

| ) REVISA AUTORIZA |
| / |
.‘ 1 i - ; ‘ .'I
1 Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame Lic. José Manuel Vald¢z Gaytan i
| Directora de Documentacion Director General del Inistituto de [‘l
| Vehicular Movilidad y Atcesibilidad{de Nuevo Leén ||

|

|

]
|
|
|
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IV. Glosario

. L CODIGO: - - -
Procedimiento de Expedicién ODIGO PR-IMA-DDV-015
de Licencia Especial de Transporte ~ VERSION: 002
en sus Diferentes Modalidades EMISION: 12/12/2023
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

ICV: Instituto de Control Vehicular
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

Licencia Especial: Documento que avala la capacitacién para poder prestar el
servicio de Chofer de Transporte Publico en sus diferentes modalidades.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algn tramite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera
los trémites a resolver.

V. Descripciéon

No. Responsable
1 Solicitante

Descripcion
Una vez que acredité el curso requerido para Licencia Especial, solicita
una cita para el trdmite de licencia especial mediante el portal
http://citas.ima.nl.gob.mx

Recaba los requisitos necesarios para acudir al Trémite.

2 Tramitador
(Verificador
de
Documentos)

Recibe al Solicitante y Verifica Requisitos.

¢Cumple todos los requisitos?

Si= Remite al Solicitante al Mddulo de Carta de No Antecedentes
Penales. (Paso 3)

No= Informa el motivo.

3 Tramitador
(Carta de No
Antecedentes
Penales)

Verifica que no haya problemas con la Carta de No Antecedentes
Penales del Solicitante y al obtener respuesta favorable lo canaliza al
Médulo de Licencias.

¢Recibe Respuesta Favorable?
Si= ContinUa Paso 4.
No= Informa el motivo.

4 Tramitador

Recibe los documentos, captura y/o actualiza datos, realiza la toma
de fotografia. Imprime caratula de trédmite, la firma y los envia al
Director para su validacién y autorizacion.
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Direccién de Documentacién Vehicular
No. Responsable Descripcion
5 Director o Valida y firma de autorizacién el trémite y envia a tramitador.
Responsable
de Area
6 Tramitador Entrega al Solicitante un oficio sellado y firmado para poder acudir al
Instituto de Control Vehicular para la Expedicién de su Licencia
Especial y concluir el trémite.

VI. Diagramas de Flujo

Procedimiento de Expedicién da Licencia Especial de Transporte en sus diferentes Modalidades

Tramitador Tramitador
Sollcitante Tramhtade i R e
(eitocador . — g or Oirector o Responsable 6e Area
/Una \{Z: Qque afrec\t? eE\culs9| | Recibe al Solicitante y Verifica Verifica que no haya problemas @:vbe los documentos, captura
f::l“*:l: 'B o np:i ?‘ ":'r"'a‘ I:Pr:"; Requisitos <on I Carta de No y/o actualiza datos, realiza la Valida y firma de autorizacion el
i . .

‘ una cita p: ‘ B ! Antecedentes Penales del toma de fotografia, imprime tramite y envia a tramitador

de licencia especial mediante e Solicitante y al obtener caratula de trémite, Ia firmay
portal. respuesta favorable lo canaliza i .
L —— N\ los envia al Director para su

Recaba los requisitos necesarios) _&Cumple~, al Médulo de Licenclas.

NO | velidaciony autorizacion

todos los

\Qu-s-t

/acon

o R;Spuesra P
Informa el Remite al Soficitante| e sellado y firmado para poder
motivo al Médulo de Cartas guorabie; acudir al nstituto ge Control

de No Antecedentes N Vehicular para 2 Expedicion de
Penales Informa el su Licencia Esp_ecnal y concluir el
motivo \ tramite
FIN

—_—
Entrega al Solicitante un oficio

AN

202
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Direccion de Documentacién Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Cancelacién de Licencia Especial
de Transporte en sus diferentes Modalidades, de forma tal que queden identificados los
alcances y delimitadas las actividades de los Servidores PUblicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demds informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Ledn.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para e! Estado de Nuevo
Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracion
Pdblica del Estado de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

IV. Glosario

Licencia Especial: Documento que avala la capacitacién para poder prestar el servicio de
Chofer de Transporte Publico en sus diferentes modalidades.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin trémite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trdmites a resolver.

| ELABQRO _ REVISA ‘ AUTORIZA, |
A | = f [

1 | | ) !

;‘. . / | | £

'{ C.P. Sara Jan Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame Lic. Josg Manuel Valdgz Gaytan i

| DirectJ Directora de Documentacién Vehicular Director Gengral del Instifito de Movilidad

y Accefpibilidad de Nluevo Leén

PSS
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Direcciéon de Documentacién Vehicular
V. Descripcién
No. Responsable Descripcion
1 Solicitante Solicita una cita para el Trdmite de Cancelacion de Licencia Especial; mediante el

portal http://citas.ima.nl.gob.mx/

Recaba los requisitos necesarios para acudir al trdmite y acude a realizar su
trémite.

2 Tramitador Recibe al Solicitante, Verifica Requisitos y Actualiza Informacién en Sistema.

¢Cumple con los requisitos?
Si= Continva el Tramite (Paso 3).
No= Se le informa el motivo.

3 Tramitador Imprime Oficio de Autorizacién de Cancelacion de Licencia y Recaba Firma de
Director o Responsable de Area.

4 Director o Firma de Autorizacion
Responsable de
Area
5  Tramitador Entrega Oficio de Autorizacién de la Cancelacion de Licencia Especial Sellado y

Firmado al Solicitante para que acuda al ICV.
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Direccién de Documentacién Vehicular
VI. Diagramas de Flujo
Pr dimi de C: lacién de Li ia Especial de Transporte en sus Diferentes Modalidades
Solicitante Tramitador Director de Area

Solicita una cita para el Tramite
de Cancelacion de Licencia
Especial mediante el portal.

IRecaba los requisitos necesarios|

para acudir al trémite y acude a

realizar su tramite

Recibe al Solicitante, Verifica
Requisitos y Actualiza
Informacién en Sistema

Recaba Firma de Director o
Responsable de Area

Se le informa el Imprime Oficio de Autorizacién
motivo de Cancelacion de Licencia y . e
Firma de Autorizacion

Entrega Oficio de Autorizacion
de la Cancelacién de Licencia
Especial Sellado y Firmado al
Solicitante para que acuda al

ICV
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Direccion de Documentacién Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Reposicién de Licencia Especial
de Transporte en sus diferentes Modalidades, de forma tal que queden identificados los
alcances y delimitadas las actividades de los Servidores Publicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Leén

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Leén

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledén

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Leén

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Le6n

- Coédigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracién Publica del
Estado de Nuevo Leén

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

IV. Glosario

ICV: Instituto de Control Vehicular.
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin tramite ante el IMA.

REVISA ; AUTORIZA |

r!

‘ e L’

Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame ] Lic. José Manuel Valdgz Gaytan ,‘

Directora de Documentacién Vehicular Director Generdl del Institufo de Movilidad "i
[
|
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Direccién de Documentacion Vehicular

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trdmites a resolver.

V. Descripcién

No. Responsable Descripcién
1 Solicitante Solicita una cita para el trdmite de Reposicidn de Licencia Especial; mediante el
portal http://citas.ima.nl.gob.mx,

Recaba los requisitos necesarios para acudir al Tramite.

2 Tramitador Recibe al Solicitante y Verifica Requisitos.
(Verificador de
Documentos) ¢Cumple todos los requisitos?

Si= Remite al Solicitante al Médulo de Licencias. (Paso 3)
No= Informa el motivo.

3 Tramitador Recibe los documentos, captura y/o actualiza datos, realiza la toma de fotografia
e impresién de caratula y los envia al Director para su validacién y autorizacion.

4 Director o Valida y firma de autorizacion el trdmite.
Responsable de
Area
5 Tramitador Entrega al Solicitante un oficio sellado y firmado para poder acudir al ICV para la

Expedicién de su Licencia Especial de Transporte y concluir el tramite.
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Direcciéon de Documentacion Vehicular
VI. Diagramas de Flujo
Procedimiento de Reposicién de Licencia Especial de en sus diferentes i
Solicitante v Mhu::m"lmm) Tramitador Diractor o Responsable de Area

—

/Solicita una cita para el tramite |
de Repasicion de Licencia
Especial, mediante el portal
Recaba ios requisitos necesarios|

para acudir al Tramite ~ /

Y.

——
Recibe al Solicitante y Verifica

Requisitos

4{@

NO

< todos los

s

Y

| Informa el
| motivo

Remite ai Soticitante al Médulo
de Licencias

}

Recibe los documentos, captura)
y/0 actualiza datos, realizala |
toma de fotografia e impresion
de cardtulay los envia al
Director para su vahdacion y
L autorizacién
Entrega al Solicitante un oficio |
sellado y firmado para poder

T T

Valida y firma de autorizacion el
tramite

acudir al ICV para 13 Expedicidén
de su Licencia Especial y
concluir el trémite J
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Direcciéon de Documentacion Vehicular

l. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Renovacién de Licencia Especial
de Transporte en sus diferentes Modalidades, de forma tal que queden identificados los
alcances y delimitadas las actividades de los Servidores Publicos que en él intervienen.

1l. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA,

Ill. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Ledn

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Lebén

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracién PGblica del
Estado de Nuevo Lebn

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Le6n

IV. Glosario

ICV: Instituto de Control Vehicular
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

Licencia Especial: Documento que avala la capacitacidon para poder prestar el servicio de
chofer de transporte pUblico en sus diferentes modalidades (Taxi, Urbano o Escolar).

AUTORIZ |

REVISA

i ELABORO

|

ﬂ S | =
ﬂ C.P. Sara Janetl na Elizondo Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame Lic. José
1 Directora es0s Directora de Documentacion Vehicular Director Gene

y Accesibili

S

|
\
|
|
|
\
|
|

=
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Direccion de Documentacién Vehicular

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin tramite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trédmites a resolver.

V. Descripcion

No. Responsable Descripcion
1 Solicitante Solicita una cita para el Trdmite de Renovacién de Licencia Especial; mediante el
portal http://citas.ima.nl.gob.mx/

Recaba los requisitos necesarios para acudir al trdmite en Ia fecha indicada.
2 Tramitador Recibe al Solicitante y Verifica requisitos.

¢Cumple con los requisitos?
Si= Remite al Solicitante al Médulo de Cartas de No Antecedentes Penales. (Paso

3)
No= Informa el motivo.
3 Tramitador Verifica Informacién de su Carta de No Antecedentes Penales.
(Carta de No
Antecedentes ¢Respuesta Favorable?
Penales) Si= ContinGa Trémite (Paso 4)
No= Informa el motivo.
4 Tramitador Recibe los Documentos, Verifica y Actualiza Informacién en Sistema, toma
fotografia, Imprime Oficio de Autorizacién de Tramite.
5 Director o Firma de Autorizacién.
Responsable de
Area
6 Tramitador Entrega Oficio Sellado y Firmado al Solicitante para poder acudir al ICV para la

Expedicion de su Licencia Especial de la modalidad requerida.

Nota: La vigencia de la Renovacion serd por 2 afios; hasta que no cumpla la cuarta
renovacion se le expedird en automatico por 5 afos.
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VI. Diagramas de Flujo

Procedimiento de Renovacién de Licencia Especial de

sporte en

Tramitador
(Carta de No Antecedentes Penales)

Verifica Informacion de su Carta
Recibe al Solicitante y Verifica e N
de No Antecedentes Penales
Requisitos |

Solicitanta Tramitador Director o Responsable do Area

Solicita una cita para el trémite
de Renovacion de Licencia
Especial, mediante el porta!
iRecaba 105 requisitos necesarios
para acudir al Tramite en la

]

|

ON
I} N

fecha indicada . /{ ‘ s Respuesti™_ NO
NO c-uml favorable2”

Tequisity:
N

l,—’\ todos xo;) =

Informa el
Y

[ informa et Remite al Solicitante al Modulo
1  S—

motivo

motivo { de Cartas de No Antecedentes

Penales

'fRecwbe los Pocumentos, Verifica | g—mme—ef e/
| y Actualiza Informacion en

Sistema, toma fotografia, a de Autorizacién
t’nofime Oficio de Autu:iza:lérj ———

de Tramite

—
(En(rega Oficio Sellado y Firmado al |
I Solicitante para poder acudir al ICV
para la Expedicion de su Licencia

Especial de la modalidad requerida.
Nota: La vigencia de la Renovacién |
serd por 2 afios; hasta queno |
cumpia 1a cuarta renovacion se le 1
expedira en automatico por 5 afos |

v

¢ N

N
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Direccién de Documentacion Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefalar de manera precisa el proceso de Combinacién de Licencia
Especial, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las
actividades de las personas Servidoras PuUblicas que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demés informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Ill. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Leén.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Ledn.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- (Cédigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracion
PUblica del Estado de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

- Demas Normatividad que expida el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

IV. Glosario
ICV: Instituto de Control Vehicular

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn

REVISA AUTORIZA 1

! |
| |
; o>
. Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame | Lic. José Manuel Valdpz Gaytan |
| Directora de Documentacion Vehicular Director Generpl del Institdto de Movilidad |
|

y Accesibpilidad de Nfievo Ledn

212

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 14 de Junio de 2024 Periodico Oficial




cODIGO: PR-IMA-DDV-019

INSTITUTO

P etRao | Procedimiento de Combinacion CEEEE | )
de Licencia Especial EMISION: 12/12/2023
PAGINA: 2de3

(72}
o
!
@
N
®
S
S
c
)
o
(7}
o
[a]
(72}
o
£
2
c
®
o
S
(®)

Direcciéon de Documentacién Vehicular

Licencia Especial: Documento que avala la capacitaciéon para poder prestar el
servicio de chofer de transporte pUblico en sus diferentes modalidades.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algGn trémite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trémites a resolver.

V. Descripcion

No. Responsable Descripcion
1 Solicitante Solicita una cita para el Trdmite de Combinacién de Licencia Especial
con la que desea combinar su licencia especial; mediante el portal
http://citas.ima.nl.gob.mx/

Recaba los requisitos necesarios para acudir al trémite.

2 Tramitador Recibe al Solicitante y Revisa su Documentacién

é¢Cumple con los requisitos?
Si= Pase a Mddulo de Carta de No Antecedentes Penales. (Paso 3)
No= Se le informa el motivo.

3 Tramitador Recibe al Solicitante y Verifica su estatus (Carta de No Antecedentes
(Carta de No Penales) para continuar con el trémite.
ﬁntefedentes ¢Respuesta Favorable?
enales) Si= Pasa a Médulo de Licencias
No= Se le informa el motivo.
4 Tramitador Recibe Documentos, Actualiza y Verifica Informacién en Sistema,
Toma fotografia, Imprime Oficio de Autorizacion de Tramite y pasa
a firma de autorizacién con el Director o Responsable de Area.
5 Director o Firma de Autorizado el Trdmite
Responsable
de Area
6 Tramitador Le entregard al Solicitante un oficio sellado y firmado de

Autorizacién de la Licencia Especial Solicitada para acudir al ICV a
realizar su trémite.
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Direccién de Documentacién Vehicular

No. Responsable Descripcion
Nota: La vigencia de la renovacién serd por 2 afos, hasta que no
cumpla seis anos se le expedird en automatico por 5 afos.

VI. Diagramas de Flujo

Tramitador
(Carta de Ko Antecedentes Penales)

— / \
\ Recibe al Solicitante y Revisa su Recive ai Solcitante y Verifica su|
|

| Solicita una cita para el tramite | Documentacion | estatus (Carta de No
de Combinacion de Licencia 1 Antecedentes Penales)para |

Solicitants Tramitador Director o Responsable de Area

Especial con la que desea | continuar con el trdmite
combinar su licencia especial, | \
mediante el portal. /1
[Recaba fos requisitos necesarios /(‘Cumo!\g\
para acudir al Trdmite M0 ontes >
\ J - N
N, /

P
s_\<(nespues% NO
I [ orable?,
e Carta de No }

N
u —Y N\ L S
Antecedentes Penales Pasa a Médulo n
N — de Licencias | ti
~
ay |
Venifica Informacién en Sistem:

fotografia, imprime Oficio de Autorizacion. | Firma de Autorizado el tramite
de Tramite y pasa a firma de autorizacion |

con el Director o Responsable de area |
~———

Se le Informa el
motiva

Recibe los Documentos, Actuall

(e Entregars al Solicitante un oficio)
| seitage y firmado ge Autorizacion
de Ia Licencia Especial Solicitada
| para acudir al ICV a realizar s
tramite
Nota: L3 vigencia de I3 renovacion
serd por 2 aies: hasta que no
cumpla seis ahos se fe expedira en
\_ automatico por 5 afios /
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Direccion de Documentacioén Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Revisién Fisico Mecanica
para Transporte PUblico de Alquiler (Taxi), de acuerdo con la convocatoria vigente de
forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de los
Servidores Publicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

11l. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Leén.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracion
PUblica del Estado de Nuevo Leén.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Leén.

- Demas Normatividad que expida el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Leén.

REVISA

u.

Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame ‘
Directora de Documentacién
Vehicular Movilidad y Ackesibilidag de Nuevo Ledn |

e

| L—— . S —— S— | ——
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Direcciéon de Documentacioén Vehicular

IV. Glosario
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin trémite ante el IMA,

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trdmites a resolver.

V. Descripcion

No. Responsable Descripcion
1 Solicitante Solicita una cita para el trdmite Requerido; mediante el portal
http://citas.ima.nl.gob.mx

Las unidades deben cubrir los requerimientos propios de la
Modalidad y conforme a la normatividad aplicable y a lo descrito en

su Cita.
2 Tramitador Recibe al Solicitante con el vehiculo y procede a Verificar la Unidad
(Supervisor) y Calcar el NOmero de Serie.
3 Tramitador EfectUa la Revision Fisico Mecénica y llena el Formato en Tableta
(Mecanico) electrénica de acuerdo con la Modalidad Requerida.
4 Tramitador Determina si Aprueba o No Aprueba la Revisidon Fisico Mecanica.

(Supervisor)
¢Aprueba la Revision Fisico Mecanica?
Si= Se toma foto con tableta, se sube al sistema y se le regresa su
papeleria con la calca del nimero de serie para concluir su tramite
en el médulo 3.
No= Se le informa que no aprobd y los motivos.
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Py dimi de Revisién Fisico Mecanica para Transporte PGblico de Alquiler (Taxi)
Solicitante Tramitador Tramitador
(Supervisor) {Mecénico)

Solicita una cita para el tramite
Requerido mediante el portal.
Las unidades deben cubrir los

Recibe al Solicitante con el
vehiculo y procede a Verificar la
Unidad y calcar el NUomero de

Efectua la Revisién Fisico

Tableta electronica de acuerdo a
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Serie

requerimientos propios de la
Modalidad y conforme a fo
descrito en su Cita

la Modalidad Requerida.

Determina Si Aprueba o W
No Aprueba Ia Revisién Fisico
Mecanica

e toma foto con tableta,
se sube al sistemay se le
regresa su papeleria con 13
calca del nimero de serie
para concluir su tramite
enel
modulo 3

Se le informa que no
aprobo y los motivos
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Direccion de Documentaciéon Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefalar de manera precisa el Procedimiento de Revisién Fisico Mecéanica
para Servicio de Transporte Publico con Destino Especifico tipo Personal, de acuerdo
con la convocatoria vigente de forma tal que queden identificados los alcances y
delimitadas las actividades de los Servidores PUblicos que en él intervienen.

Il. Alcance
Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Ili. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Leén.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Leén.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Codigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracion
Pdblica del Estado de Nuevo Ledn.

- (Cobdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

- Demas Normatividad que expida el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

IV. Glosario

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

| ELABORO , REVISA ! AUTORIZ ]
| an ' 2% |
| ¥ { |
| | \__ = ;!
C.P. Sara Janeth a Elizondo ] Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame Lic. Jos§ Manuel Valdez Gaytan |
| Directora(ﬁ%sos Directora de Documentacion Vehicular

3

|

— - — -

-
|
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Direcciéon de Documentaciéon Vehicular

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algln trémite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trdmites a resolver.

V. Descripcion

No. Responsable Descripcion

1 Solicitante Solicita una cita para el trdmite de Revisién Fisica Mecénica de
acuerdo a la Modalidad y Trédmite que requiera; mediante el portal
http://citas.ima.nl.gob.mx/

Las unidades deben cubrir los requerimientos propios de cada
Modalidad de acuerdo con la normatividad establecida y conforme a
lo descrito en su Cita.

2 Tramitador Recibe al Solicitante con el(los) vehiculo(s) y procede a Verificar la
(Supervisor) Unidad y Calcar el Numero de Serie.

3 Tramitador EfectUa la Revisién Fisico Mecénica y llena el Formato de Evaluacién
(Mecéanico) Fisico Mecanica de acuerdo a la Modalidad Requerida y firma.

4 Tramitador Firma el Formato, Determina Si Aprueba o No Aprueba la Revisién
(Supervisor) Fisico Mecénica.

¢Aprueba la Revision Fisico Mecéanica?

Si= Sella de Aprobado, Entrega el Formato de Evaluacién Fisico
Mecanica Aprobada (hoja amarilla y azul) al Solicitante y le indica que
puede continuar el tramite.

No= Se informa Motivo y entrega Formato de Revisién Fisico
Mecénica No Aprobado.
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VI. Diagramas de Flujo

P dimi de Revisién Fisico para Servicio de Transporte con Destino Especifico de Personal
Tramitador Tramitador
Solicitante (Supervisor) (Mecénico)

Solicita una cita para el tramite
de Revisién Fisico Mecénica de
acuerdo a la Modalidad y

Recibe al Solicitante con el (los)
vehiculo(s) y procede a Verificar

I2 Unidad y Calcar el nOUmero de

Efectla la Revision Fisico
Mecanica y llena el Formato de

Evaluacion Fisico Mecanica de

Tramite que requiera, mediante Serie.
el Portal

acuerdo a la Modalidad
Requerida y lo firma

Firma el formato, Determina Si
Aprueba o No Aprueba la
Revision Fisico Mecanica

Sella de Aprobado,
Entrega el Formato de
Evaluacion Fisico
Mecanica Aprobada
{hoja amarilla y azul) al
Solicitante y le indica
que puede continuar el
tramite

Se Informa Motivo y
entrega Formato de
Revision Fisico Mecanica
No Aprobado
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Direccion de Documentacioén Vehicular

l. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Revisién Fisico Mecanica
para Servicio de Transporte PUblico con Destino Especifico tipo Escolar, de acuerdo
con la convocatoria vigente, de forma tal que queden identificados los alcances y
delimitadas las actividades de los Servidores PUblicos que en él intervienen.

Il. Alcance
Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de

observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Marco Juridico y Normativo

- Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Leén.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Ledn.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Leén.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracion
Publica del Estado de Nuevo Leén.

- (Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

- Demas Normatividad que expida el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

IV. Glosario

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn

REVISA

| 8 AUTORIZA, |
F '\) / / !
‘ iﬂw g o>

} C.P. Sara Janeth }\’1‘: Elizondo Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame i Lic. Josg Manuel Valdez Gaytan
1 Directora d de Directora de Documentacién Vehicular Director Gengral del Inst|tguto de Movilidad
}} y Accessibilidad de Nuevo Leén

|
| — — —— — — - e ———
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin trdmite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trdmites a resolver.

V. Descripciéon

No. Responsable Descripcion

1 Solicitante Solicita una cita para el trdmite de Revisién Fisica Mecanica de
acuerdo a la Modalidad y Trémite que requiera; mediante el portal
http://citas.ima.nl.gob.mx/

Las unidades deben cubrir los requerimientos propios de cada
Modalidad de acuerdo con la normatividad establecida y conforme a
lo descrito en su Cita.

2 Tramitador Recibe al Solicitante con el(los) vehiculo(s) y procede a Verificar la
(Supervisor) Unidad y Calcar el NUmero de Serie.

3 Tramitador Efectla la Revisién Fisico Mecanica y llena el Formato de Evaluacién
(Mecénico) Fisico Mecanica de acuerdo a la Modalidad Requerida y firma.

4 Tramitador Firma el Formato, Determina Si Aprueba o No Aprueba la Revision

(Supervisor) Fisico Mecénica.

¢Aprueba la Revisién Fisico Mecanica?

Si= Sella de Aprobado, Entrega el Formato de Evaluacién Fisico
Mecénica Aprobada (hoja amarilla y azul) al Solicitante y le indica que
puede continuar el trémite.

No= Se informa Motivo y entrega Formato de Revisién Fisico
Mecénica No Aprobado.
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Direccién de Documentacién Vehicular

VI. Diagramas de Flujo

Procedimiento de Revisién Fisico Mecénica para Servicio de Transporte con Destino Especifico Escolar

Tramitador Tramitador

Solicitante {supervisor) {Mecanico)

Efectya la Revision Fisico
Mecénica y llena el Formato de
Evaluacion Fisico Mecanica de
acuerdo a la Modalidad
Requeriday lo firma

Solicita una cita para el tramite Recibe al Solicitante con el {los)
de Revision Fisico Mecanica de vehiculo(s) y procede a Verificar
acuerdo a la Modalidad y la Unidad y Calcar el numero de
Tramite que requiera, mediante Serie.
el Portal

Firma el formato, Determina Si]
Aprueba o No Aprueba la J

Revision Fisico Mecanica

|
Aprueba? s

Sella de Aprobado,
Entrega el Formato de
Evaluacion Fisico
Mecanica Aprobada
(hoja amarilla y azul) al
Solicitante y le indica
que puede continuar el
tramite

Se Informa Motivo y
entrega Formato de

Revision Fisico Mecanica
No Aprobado
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Direccién de Documentacién Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Alta de Vehiculo en su Modalidad
de Transporte de Carga, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las
actividades de los Servidores Publicos que en él intervienen.

1. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

lll. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Leén.

- Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Lebn.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento dela Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cbédigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracién Publica del
Estado de Nuevo Ledn.

- Cbdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Demas Normatividad que expida el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo
Ledn.

IV. Glosario

ICV: Instituto de Control Vehicular

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn

Referencia bancaria: Clave numérica que emite el programa computacional, misma que
sirve para identificar y cubrir el pago correspondiente del trdmite a realizar; su vigencia es
de 15 dias una vez emitida.

I ELABORO | REVISA __AUTORIZA |
| ) | S

| \ . |
I Cp. sara Janet] sElizondo | Lic. Nora Sheila Lizeth AgGilar Adame | Lic. José[Manuel Valldez Gaytan ]
H Directora\d esos Directora de Documentacién Vehicular Director GeneJ al del Institfito de Movilidad |
| y Accesibilidad de Nuevo Ledn |
| |l i

| _— . .
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Direccion de Documentacién Vehicular

Revisién Fisico Mecanica: Revision efectuada por personal del IMA verificando que las
condiciones de la unidad de Ia cual se realiza algln trémite se encuentre en condiciones
favorables para prestar el servicio de transporte de la modalidad que corresponda.
Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algin tradmite ante el IMA.
Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trdmites a resolver.

V. Descripciéon

No. Responsable Descripcion
1 Solicitante Presenta Solicitud por Escrito para prestar el Servicio de Transporte de Carga.

2 Tramitador Recibe Escrito y lo Canaliza al drea Operativa para realizar la Revision Fisico
Mecanica de la Unidad.

3 Tramitador Verifica Ia unidad de Transporte de Carga vy llena el formato de Revisién Fisico
{Mecanicoy Mecénica de acuerdo con las condiciones que presenta la unidad de transporte.
Supervisor)

¢Acredita la revision?
Si= Invita al Solicitante a continuar con su trémite. (Paso 4)
No= Informa que no cumple con la Revision Fisico Mecanica y entrega Formato
No Aprobado con las observaciones y motivos.
4 Solicitante Solicita cita mediante el portal http://citas.ima.nl.gob.mx
Seleccionando: Alta grua

Recaba los requisitos necesarios para acudir al tramite:

Acude a Cita

5 Tramitador Revisa la documentacién, captura o actualiza la informacion faltante en sistema,
imprime referencia de pago de Aprovechamiento de Revisién Fisico Mecanica.

6 Solicitante Realiza el Pago.

7 Tramitador Recibe Comprobante de Pago de la Referencia Bancaria del Aprovechamiento de

Revisién Fisico Mecanica Transporte de Carga. Imprime Caratula de Tramite,
Recaba Firma de Aceptacion y Sella Caratula.

8 Director o Firma de Autorizacién la Cardtula del Tramite.
Responsable de
Area
9 Tramitador Recibe Caratula de Trdmite Autorizada, Entrega Folio con el cual podra solicitar el

Alta de su Vehiculo en el ICV.

Periodico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 14 de Junio de 2024




(2}
0
Ee]
@
N
o
et
€
0
0
»n
0
(a]
P
0
E
2
c
@
o
(@]

_ CODIGO:  PR-IMA-DDV-023
@ Procedimiento de Alta de VERSION: 002
=) hiculo en idad d
Vehic su Modslidad de EMISION:  12/12/2023
Transporte de Carga .
PAGINA: 3de3
Direcciéon de Documentacion Vehicular
VI. Diagramas de Flujo
Procedimianto de Alta de Vehiculo en su Modalidad de Transporte de Cargs
Solki;:ntn il ) -Tr-amlt.ador- ) (Mccb:i’:;“y‘lis;ua:c'rvlswj Dlmctof-o Responsable doﬂ-;u
L § ]
L 3
Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 14 de Junio de 2024 Periodico Oficial




CODIGO:  PR-IMA-DDV-024
VERSION: 002

EMISION:  12/12/2023
PAGINA: 1de3

N L bt

B INSTITUTO | @ Procedimiento de Baja de
@)

DE MO\_I‘INLIDAD , R
I AccesimiLiban Vehiculo en su Modalidad de
Transporte de Carga

(72}
o
!
@
N
®
S
S
c
)
o
(7}
o
[a]
(72}
o
£
2
c
®
o
S
(®)

Direcciéon de Documentacioén Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Baja de Vehiculo en su Modalidad
de Transporte de Carga, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las
actividades de los Servidores Piblicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacion contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Ledn.

- Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de ta Administracién Publica del
Estado de Nuevo Leén.

- Cbdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Demas Normatividad que expida el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo
Ledn.

IV. Glosario

ICV: Instituto de Control Vehicular
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn

REVISA | AUTORIZA ;

&

Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame
Directora de Documentacién Vehicular
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Direccién de Documentacién Vehicular

Referencia bancaria: Clave numérica que emite el programa computacional, misma que
sirve para identificar y cubrir el pago correspondiente del trémite a realizar; su vigencia es
de 15 dias una vez emitida.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algln trdmite ante el IMA.
Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trdmites a resolver.

Visto Bueno de No Infracciones: Documento Oficial mediante el cual se le hace saber al
usuario que, al dia, No cuenta con Adeudos pendientes.

V. Descripcion

No. Responsable Descripcion
1 Solicitante Solicita cita para baja de transporte de carga (por cambio de unidad o extravio de
placas); mediante el portal http://citas.ima.nl.gob.mx/

Recaba los requisitos necesarios y Asiste a la Cita.
2 Tramitador Recibe al solicitante y Revisa Documentos.

¢Cumple con los requisitos?
Si= Continda con el trémite (Paso 3)
No= Se le informa el motivo.

3 Tramitador Recibe al Solicitante y Entrega Referencia Bancaria.
(Visto Bueno)
4 Solicitante Efect(a Pago Correspondiente.
5 Tramitador Imprime y Entrega el Visto Bueno de No Infracciones.
(Visto Bueno)
6 Tramitador Revisa Documentos incluyendo el Visto Bueno de No Infracciones, Captura y/o
actualiza la informacién en sistema, Recaba Firma del Solicitante y Sella la
Cardtula.
7 Director o Firma de Autorizacioén.
Responsable de
Area
8 Tramitador Entrega al Solicitante la Cardtula de Tramite autorizada y entrega Folio para

Tramite de Baja del Vehiculo ante el ICV.
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VI. Diagramas de Flujo

Procedimiento de Baja de Vehiculo en su Modalidad de Transporte de Carga

Tramitador

Solicitante Tramitador (Visto Bueno)
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Direccion de Documentacién Vehicular

|. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el procedimiento de Pago de infracciones
(Menor 20 UMAS), de forma tal que queden identificados ios alcances y delimitadas
las actividades de los servidores publicos que en el intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todo el personal que formen parte del IMA.

. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Leén.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Leén.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn.

- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos
Obligados.

- Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de Ia Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Leédn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracion
Pdblica del Estado de Nuevo Ledn.

- Cbdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

- Demas Normatividad que expida el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

REVISA ‘ AUTORIZA |

Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame Lic. Josg Manuel Valdez Gaytan I
Directora de Documentacién Vehicular Director Genyeral del Instifuto de Movilidad EI

y Accésibilidad de Nuevo Ledn |

ee—
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Referencia Bancaria: Clave numérica que emite el programa computacional, misma
que sirve para identificar y cubrir el pago correspondiente del trdmite a realizar; su

vigencia es de 15 dias una vez emitida.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algun trémite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los

trémites a resolver.

Visto bueno de No infracciones: Documento Oficial mediante el cual se le hace

saber al usuario que, al dia, No cuenta con Adeudos pendientes.

V. Descripcion

No. Responsable Descripcion
1 Solicitante Acude con personal del IMA a solicitar el pago de su Infraccién.
2 Tramitador Recibe al Solicitante y Procede a revisar la Informacién en sistemay

le informa al ciudadano el importe a pagar.

Si= Se entrega referencia bancaria. Paso 3

realizar trdmites.

¢Cuenta con el interés de hacer el pago de la Infraccién?

No= Informa que de no Realizar el Pago correspondiente no podra

3 Solicitante Realiza el pago correspondiente.
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Direccion de Documentacioén Vehicular

VI. Diagramas de Flujo

Procedimiento de Pago de Infracciones (Menor 20 UMAS)

Tramitador

Solicitante ani i
ohcitan (Mecanico y Supervisor)

I ﬁecibe al Solicitante y Procede a

revisar la Informacién en
Acude con personal del IMA a sistema y le informa al

solicitar el pago de su Infraccién ciudadano el importe a pagar

J

NO

¢Cuenta con
el interés de hacer
el pago de la
nfraccion)

Informa que de
no Realizar el
Pago
correspondiente
no podrad
realizar tramites

Se entrega Referencia Bancaria
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Direccion de Documentacién Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el procedimiento de Entrega de Titulos de Concesién
por Renovacién o Reexpedicion, de forma tal que queden identificados los alcances y
delimitadas las actividades de los Servidores Pablicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

11l. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Leén.

- Reglamento dela Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Lebn.

IV. Glosario

Caratula de Tramite: Documento que arroja el programa computacional, el cual detalla los
datos del trémite a realizar y de la Concesién.

Concesionario: Persona Fisica o Moral que es titular de una Concesién otorgada por el IMA.
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

Pago de Garantias: Documento que acredita que se llevd a cabo el Pago de Garantias de
cumplimiento de Ia Concesioén.

Referencia bancaria: Clave numérica que emite el programa computacional, misma que
sirve para identificar y cubrir el pago correspondiente del tramite a realizar.

REVISA AUTORIZA

¥

- | |

!

/ B |

N y'a—
Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame Lic. Josd Manuel Va tz Gaytan
Directora de Documentacién Vehicular Director Geneyal del Institutb de Movilidad y
Accesjbilidad de Nuevo Ledn
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Direccion de Documentacién Vehicular

Titulo de Concesion: Documento que avala el acto juridico administrativo, por el cual se
confiere a una persona fisica o moral la condicién y poder juridico para ejercer obligaciones
y derechos en la explotacién del Servicio de Transporte Pdblico de Pasajeros en el Estado
y/o de la infraestructura especializada o servicios asociados al mismo.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trémites a resolver.

V. Descripcién

No. Responsable Descripcion

1 Concesionario Se presenta con |os requisitos siguientes:

Titulo de Concesidn original.

Carétula de tramite.

Pago de renovaciéon o Reexpedicion original

Copia de Identificacién Oficial INE

Copia de Pago de Garantias

*En caso de presentarse el representante legal debe presentar poder notariado
para actos de dominio no mayor a tres afios desde su expedicion.

2 Tramitador Recibe al Concesionario o Representante Legal y verifica requisitos.

¢Cumple requisitos?

Si= Continta Paso 3.

No= Se le informa al Concesionario o Representante Legal de los requisitos
faltantes para que los complemente y pueda continuar con el trdmite en el Paso
1.

3 Tramitador Se integra el expediente con los requisitos correspondientes segin sea el tramite
realizado por el Concesionario o Representante Legal: Renovacién, Reexpedicion
por Adjudicacion, Extravio o Transferencia.

4 Tramitador El expediente completo se entrega firmando de recibido de manera autografa e
imprimiendo las huellas dactilares del Concesionario o Representante Legal

5 Concesionario Recibe Titulo de Concesién al firmar
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Direcciéon de Documentacion Vehicular

VI. Diagramas de Flujo

Procedimiento de Entrega
de Titulos de Concesidén

Concesionario Tramitador

TN
Recibe la_
Se presenta dccumt:ntacuon y
con los verifica los
Requisitos requisitos
—
e
Recaba la
it Informa al
foltante Solicitante de
los Requisitos

Faltantes

|

Integra el
expediente para el
tramite solicitado,
segun sea el caso

Se recaba la firma y
huellas del solicitante y
entrega el titulo de
concesion

Recibe el

Concesion
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Direccion de Documentacion Vehicular

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el procedimiento para realizar el Vo.Bo. de Choferes
de Plataformas Digitales (que es un holograma con folio que se inserta en la licencia del
conductor de plataformas digitales); de forma tal que queden identificados los alcances y
delimitadas las actividades de los Servidores Publicos que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que forman parte del IMA.

lll. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Ledn.

- Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de
Nuevo Leodn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leon.

IV. Glosario
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn

Plataforma Digital: Las aplicaciones descargables en teléfonos moviles o instrumentos
electrénicos a través de las cuales se puedan recibir datos o comunicarse de voz a través
de la telefonia celular o internet.

SETIAP: Servicio especializado con chofer prestado por las Empresas de Redes de
Transporte mediante plataformas digitales a través de internet que permiten el control,
programacion y/o geolocalizacién mediante dispositivos fijos o moéviles.

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algun tramite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
tramites a resolver.

REVISA

|
3 |
| ,.
| Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame Lic. Josg Manuel Valgez Gaytdn i
i1' Directora de Documentacion Vehicular Director Gengral del Instituto de Movilidady |

Accedibilidad de NJevo Ledn |

— |

=crr
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- CODIGO: PR-IMA-DDV-030
[T, INSTITUTO <
E Q BEMOVILDAD Vo. Bo. de Choferes de VERSION: 002
foas Plataformas Digitales EMISION: 12/12/2023
PAGINA: 2de3
Direccion de Documentacion Vehicular
V. Descripcion
No. Responsable Descripcion
1 Tramitador Recibe de la Direccion General numero de folio con el oficio del solicitante
acompaiiado de la memoria USB que contiene la informacion documental de los
choferes.
2 Tramitador Efectua la revision de los documentos contenidos en la memoria USB.

¢Cumple con requisitos?
Si= Continda Paso 4.
No= Informa mediante oficio al solicitante notificando los documentos faltantes o
no aceptados. Contintia Paso 3.
3 Tramitador ¢ Solicitante completa requisitos?

Si= Continua Paso 2.
No= No procede tramite.

4 Tramitador Realiza un oficio de solicitud de antecedentes no penales de los choferes en
tramite a Reinsercion Social de la Secretaria de Seguridad.
5 Tramitador Obtiene oficio de respuesta con el listado de choferes y su estatus de

antecedentes no penales.

¢ Tiene antecedentes?
Si= Continua Paso 6.
No= Continda Paso 7.

6 Tramitador Notifica a la plataforma de los antecedentes penales via correo electronico para
que proceda a la baja del conductor.
7 Tramitador Notifica el VoBo y que puedan pasar los choferes en tramite con su licencia

especial para recibir el holograma de VoBo.
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Direccion de Documentacién Vehicular

VI. Diagramas de Flujo

VoBo de Choferes de
Plataformas Digitales

Tramitador

Recibe de la Direccién

General nimero de folio
con el oficio del Efectia la revision
solicitante acompaiiado de los documentos
de la memoria USB que contenidos en la
contiene la informacion memoria USB.
documental de los
choferes

Informa mediante
Oficlo al solicitante
notificado los
documentos
faltantes o no
aceptados.

¢Cumple con
requisios?

Realiza un oficio de
solicitud de antecedentes
no penales de los
choferes en tramite a
Reinsercidn Social de la
Secretaria de Seguridad.

Solicitante complet
requisitos?

Obtiene oficio de
respuesta con el
listado de choferes|
y Su estatus de
antecedentes no
penales.

No procede
Tramite

(Tiene
Antecedentes?

Notifica el VoBo y que
pueden pasar los
choferes en tramite con
su licencia especial para
recibir el holograma de
VeBo

Notifica a la Plataforma

de los antecedentes via

correo electrdnico para

que proceda a la Baja
del Conductor

238

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 14 de Junio de 2024 Periodico Oficial




CODIGO: PR-IMA-DDV-031
% Entrega de Vo. Bo. de VERSION: 002
Plataformas Digitales EMISION: 12/12/2023
PAGINA: 1de3

(72}
o
!
@
N
®
S
S
c
)
o
(7}
o
[a]
(72}
o
£
2
c
®
o
S
(®)

Direccién de Documentacion Vehicular

I. Objetivo

Establecer el procedimiento para realizar la Entrega de Vo.Bo. de Plataformas
Digitales y asi asegurar que el conductor de plataformas digitales cuente con todos
los requisitos para conducir ante el Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo
Ledn.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que forman parte del IMA.

lll. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Leén.

- Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

IV. Glosario

ICET: Instituto de Capacitaciéon y Educacién para el Trabajo del Estado de Nuevo
Ledn.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Lebn

Plataforma Digital: Las aplicaciones descargables en teléfonos moviles o
instrumentos electrénicos a través de las cudles se puedan recibir datos o
comunicarse de voz a través de la telefonia celular o internet.

SETIAP: Servicio Especializado con chofer prestado por las Empresas de Redes de
Transporte mediante plataformas digitales a través de internet que permiten el
control, programacién y/o geolocalizacién mediante dispositivos fijos o mobviles.

ELABQRO
3

REVISA AUTORIZA

i
Lic. Nora Aguilar Sheila Lizeth Aguilar Adame
Directora de Documentacién Vehicular

U |
é g¥na Elizondo '
\Y

"' €50

Lic. Josf Manuel Valdez Gaytan
Director Gengral del Institlko de Movilidady |
Accesibilidad de l{uevo Ledn

C.P. Sara Janet!
Directora

)
)
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Direcciéon de Documentacién Vehicular

Solicitante: Persona Fisica o Moral que requiere efectuar algun trémite ante el IMA.

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
trdmites a resolver.

V. Descripcién

No. Responsable Descripcion
1 Solicitante Recibe aviso con el listado de choferes con VoBo Autorizado para
pasar por el holograma correspondiente.

2 Tramitador Recibe a cada chofer con los siguientes requisitos:
Constancia del ICET con nimero de folio
Licencia de conducir
Tarjeta de circulacion
Captura datos en el sistema computacional de estos documentos

¢Completa Requisitos?
Si= Continla Paso 3.
No= Se le proporciona un correo electrénico para dar seguimiento
a su situacién.

3 Tramitador Lleva a cabo la aplicaciéon del holograma de VoBo en la licencia de
conducir y registra en base de datos los VoBo otorgados.
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VI. Diagramas de Flujo

Entrega de VoBo
de Plataformas Digitales

Solicitante Tramitador

Recibe aviso con el
listado de choferes
con VoBo
autorizado para
que pasen por el
holograma
correspondiente

Recibe a cada
chofer con
requisitos

requisitos?

Se entrega correo
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situacion
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Direcciéon de Documentacion Vehicular

I. Objetivo

Establecer el procedimiento para realizar el registro ante el Instituto de Movilidad y
Accesibilidad de Nuevo Ledn de las personas morales que operen o administren aplicaciones
informaticas para el control, programacion y/o geolocalizacidon en dispositivos fijos o
moviles a través de las cuales los particulares contraten el Servicio de Transporte Individual
de Alquiler Privado (SETIAP).

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA,

11l. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenibie, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Leén.

- Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Ledn.

- Regiamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

IV. Glosario

ERT: Empresa de Redes de Transporte ante la cual se registran los conductores del SETIAP y
que prestan el servicio de transporte privado de alquiler por medio de plataformas digitales
a los usuarios previamente registrados en dicha plataforma.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

Redes de transporte: Aquellas sociedades mercantiles nacionales o extranjeras que, por
virtud de acuerdos comerciales vigentes, promueven el uso de tecnologias o aplicaciones
tecnoldgicas, propias o de terceros que permitan a usuarios en el Estado acceder al servicio
de transporte ejecutivo con chofer.

Referencia bancaria: Clave numérica que emite el programa computacional, misma que
sirve para identificar y cubrir el pago correspondiente del trdmite a realizar.

REVISA AUTORIZA ::
% .ﬂ/ |

Lic. Nora Sheila Lizeth Aguilar Adame Lic. José Manuel Valdgz Gaytan
Directora de Documentacion Vehicular Director Genergl del Institufo de Movilidad y
Accesipilidad de Nfievo Ledn
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Direccion de Documentacidn Vehicular

SETIAP: Servicio de Transporte Individual de Alquiler Privado especializado con chofer
prestado por las Empresas de Redes de Transporte mediante plataformas digitales a través
de internet que permiten el control, programacién y/o geolocalizacion mediante
dispositivos fijos o méviles.

Solicitante: Persona Moral que requiere efectuar algln tramite ante el IMA,

Tramitador: Personal del IMA que concentra los expedientes del usuario y genera los
tramites a resolver.

V. Descripcién

No. Responsable Descripcion

1 Tramitador Recibe de la Direccién General el folio con la solicitud de Inscripcién como
empresa de redes de transporte para el SETIAP firmada por su representante
legal acompafiada de los requisitos.
¢Cumple con los requisitos?

Si= Envia folio con solicitud y requisitos a la Direcciéon Juridica para su
validacién continda paso 2.

No= Se le notifica al solicitante por medios electrénicos para que
complemente lo faltante.

2 Tramitador Recibe solicitud y requisitos validados de la Direccién Juridica.
¢Se autoriza solicitud?

Si= ContinGa Paso 3.
No= Se notifica al solicitante via electrénica para que complemente lo
faltante, continda paso 1.

3  Tramitador Notifica de forma electrénica al solicitante que su solicitud fue favorable y
solicita se ponga en contacto para programar su entrega.

4 Tramitador Al contactarse el solicitante, asigna hora, lugar y fecha de la entrega del

permiso.

5  Tramitador Entrega permiso, informa obligaciones, recaba firmas de recibido y le solicita
pase a Unidad San Bernabé para pago de aprovechamiento.

6  Tramitador Entrega al solicitante Referencia Bancaria del pago de aprovechamiento para

(San Bernabé) que acuda a efectuarlo.
¢Efectia Pago?
Si= Recibe pago efectuado del solicitante y le informa que pase a la Unidad
Niflos Héroes para entregar copia del pago.
No= No concluye trémite.
7  Tramitador Recibe copia del pago efectuado y lo integra al folio con Ia solicitud.
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PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE
INSPECCION Y SEGURIDAD VIAL
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Direccién de Inspeccién y Seguridad Vial

I. Objetivo

Identificar y sefalar de manera precisa el Proceso de Notificacién de Citatorio de tal forma
que queden identificados todos y cada uno de los Servidores Publicos que intervienen en él.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

11l. Marco Juridico y Normativo.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Leédn.

- Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de
Nuevo Leédn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracién Pablica del
Estado de Nuevo Leén.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

IV. Glosario

Auxiliar Administrativo: Personal de la Direccién de Inspeccién y Seguridad Vial a cargo de
las funciones administrativas de la misma.

DAC: Direccidon de Atencién Ciudadana del IMA.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de N jevo Leon.

Inspector: Persona servidora pUblica adscrita gl IMA que tiene a su cargo la Inspeccién y
Vigilancia en materia de movilidad.

AUTORIZA |

R.H.: Recursos Humanos de | M.A.

Director Genefal del Instituto de Movilidad

|
| C.P. Sara Janeth )[Rl i Lic. José Manue! Vajdez Gaytan
| )
y Accesfbilidad dg/Nuevo Leén ||

by
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Direccion de Inspeccion y Seguridad Vial

V. Descripcion

No. Responsable Descripcion

1 Auxiliar Recibe de la DAC. Citatorio o requerimiento segin sea el caso.
Administrativo

2  Inspector Recibe instruccion de atender la solicitud de notificacién.
Asignado a Acude a notificar al domicilio marcado
Quejas de ¢Localiza al prestador de servicio?
Usuarios Si= Continua paso 3

No= Continua paso 5

3 Inspector Procede a efectuar |a notificacion que recibe.
Asignado a ¢La persona es mayor de edad?
Quejas de Si= Entrega documento, recaba firma y copia de IFE, contintGa Paso &4
Usuarios No= ContinlUa paso 5

4 Inspector Entrega a DAC. Documento notificado. Concluye proceso
Asignado a
Quejas de
Usuarios

5 Inspector Explicando los motivos por los que no se notificé.
Asignado a Entrega documentos a DAC.
Quejas de
Usuarios
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VI. Diagramas de Flujo

Procedimiento de
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prestador de
servicio?
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Entrega a DAC.
Documento notificado
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Direccién de Inspeccién y Seguridad Vial

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Protocolo de Actuacién de tal
forma que queden identificados todos y cada uno de los Servidores Piblicos que intervienen
en este Proceso.

Il. Alcance

Las politicas y demés informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

. Marco Juridico y Normativo.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Leodn.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Leédn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de
Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracion
Pablica del Estado de Nuevo Ledn.

- Codigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

IV. Glosario
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

Inspector: Persona servidora pUblica adscrita al IMA que tiene a su cargo la inspeccion y

vigilancia en materia de movilidad. ;

R.H.: Recursos Humanos de |.M.A. /

R.T.: Responsable de Turno

O.R.: Operador de Radio, personal de la DISV enca ad/ode las operaciones del Radio

B REVIS
1

AUTORIZA

/
/

4 Vass "

Lic. ndo /=z Padilla Lic. José Manuel Valdgz Gaytan |
Director d cion y Director General del Instititto de Movilidad |
Segu Vial y Accesijbilidad de Nuevo Ledn |

/

| | . — P

T

e — ——
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Direccién de Inspeccion y Seguridad Vial

V. Descripciéon

No. Responsable Descripcion

1 Inspector 1 Detecta conductor de Vehiculo de transporte publico en flagrancia de un
hecho infractor.

2 Inspector 1 Reporta al operador de radio (O.R.) y al responsable del turno (R.T.) los
motivos por los cuales ejercerd la intervencién.

3 O.R. Recibe informacién de actuacién en infraccion y motivos de la
intervencion.

4 Inspector 1 Aplica niveles de contacto de forma respetuosa de acuerdo con la
situacion, se identifica y de ser necesario solicita y espera apoyo.

5 Inspector 1 Informa al ciudadano que porta un dispositivo de videograbacién portéatil
y la intervencién serd documentada y toda informacién se considera
reservada y confidencial.

6 Inspector 1 Justificar ante el conductor de transporte publico la intervencién y
exponer de manera clara el motivo de su infracciéon.

7 Inspector 1 Continuar procedimiento de Boleta de Infraccién.
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Direccion de Inspeccién y Sequridad Vial

. Diagramas de Flujo

Procedimiento de
Protocolo de Actuacién

\ Inspector 1 O.R.

Detecta conductor de
Vehiculo de transporte
publico en flagrancia de un
hecho infractor.

Reporta al operador
de radio (O. R.) y al
responsable del

turno (R.T.) los
motivos por los
cuales ejercera la
intervencion.

Recibe informacién
de actuacion en
infraccion y motivos
de la intervencién.

plica niveles de contacto de
orma respetuosa de acuerdo
on la situacion, se identifical
y de ser necesario solicita y

lespera apoyo.
e

nforma al uudaadno aud
porta un  dispositivo  de|
lvideograbacién portatil y la

intervencion sera
locumentada v toda
informacién considera

eservada v r_oﬂﬂdenclal

Justificar ante el conductor
de transporte publico la
intervencién y exponer de
manera clara el mativo de su
nfraccién .

- %

l

Continuar procedmiento de
Boleta de Infraccion.

]
™ D

Periodico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 14 de Junio de 2024




coDIGO: PR-IMA-DISV-003
o | [ Procedimiento de VERSION: 002
= Boleta de Infraccién EMISION: 12/12/2023
PAGINA: 1de3

(2}
o
!
@
N
®
S
-]
c
@
0
»n
o
(a]
(2]
o
£
2
c
@
o
S
O

Direccién de Inspeccién y Seguridad Vial

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Proceso de Boleta de Infraccién de forma tal que
queden identificados todos y cada uno de los Servidores PUblicos que intervienen en este
Proceso.

1l. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

. Marco Juridico y Normativo.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley de Proteccidén de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de
Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracién
Pablica del Estado de Nuevo Le6n.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

IV. Glosario
Director: Titular de la Direccion de Inspeccidn y Seguridad Vial del IMA
DAC: Direccién de Atenciéon Ciudadana del IMA |,

DJ: Direccién Juridica del IMA

AUTORIZA
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Direccion de Inspeccién y Seguridad Vial

DISV: Direccién de Inspeccién y Seguridad Vial
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

Inspector: Persona servidora publica adscrita al IMA que tiene a su cargo la inspeccién v
vigilancia en materia de movilidad.

R.T.: Responsable de Turno.

Operador de Radio: Personal de la DISV encargado de las operaciones del Radio.

V. Descripcion

No. Responsable Descripcién
1 Inspector Al detener un vehiculo por diferentes faltas le solicita documentos al
conductor
comunica a Superior Jerdrquico y operador de radio la detencién
2  Inspector Solicita a RT verificar si cuenta con algln impedimento para la actuacién.
3 RJT. Verifica con DJ si cuenta con algin impedimento para la actuacién.

¢Cuenta con algun impedimento?
Sl= Ejecuta la instruccién que determine ia DJ
NO= Continua paso 4
4 Inspector Procede a realizar la boleta de infraccién por la falta cometida
Entrega copia al conductor e informa al R.T y a radio la conclusién del
proceso
Envia boleta via eletrénica a operador de radio y a R.T.
Elabora ficha informativa.
5 R.T.y Operador Recibe ficha Informativa

de Radio

6 Operador de Recibe fotografia de boleta de infraccién
Radio captura la boleta en sistema.

7 Inspector de Captura y entrega Boletas a Dj al dia siguiente habil.
Captura
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Direccién de Inspeccién y Seqguridad Vial

VI. Diagramas de Flujo
Procedimiento de Boleta de Infraccién
Inspector RT. R.T. y Operador de Radio Operador de Radio Inspector de Captura

erifica con DJ si cuenta con
algin impedimento para la
actuacion.

( Al detener un
Vi

ehiculo por
diferentes faltas le
solicita documentos
al conductor
comunica a Superior
Jerdrquico y
Operador de radio la
detencion.

Recibe fotografia de
boleta de infraccion.
Captura la boleta en
sistema

Captura y entrega
Boletas a D) al dia
siguiente habil.

7Cuenta con algul
impedimento?

Recibe ficha
Solicita a RT verificar| informativa.
si cuenta con algun
impedimento
para la actuacion.

ﬁrocede a realizar 1a)

boleta de infraccion
por la falta
cometida.
Entrega copia al
conductor e informa
al R.T. y a radio la
conclusion del
proceso.

Envia boleta via
electronica a
operador de radio y
aR.T.

Ejecuta la

instruccion

lque determine|
el DJ.

Elabora ficha

informativa.

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 14 de Junio de 2024 Periodico Oficial




cODIGO: PR-IMA-DISV-004
Procedimiento de VERSION: 002
Operativos Especiales EMISION: 12/12/2023
PAGINA: 1de3

(72}
o
!
@
N
®
S
S
c
)
o
(7}
o
[a]
(72}
o
£
2
c
®
o
S
(®)

Direccién de Inspeccion y Sequridad Vial

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el procedimiento de operativos especiales, de
forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de los
Servidores PUblicos que intervienen en el procedimiento.

l. Alcance

Las politicas y deméas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

I1l. Marco Juridico y Normativo

- Ley General de Movilidad y Seguridad Vial.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leén.

- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Codigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracion
Publica del Estado de Nuevo Leén.

- Cobdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Leén. |

| ELABORO | REX1S |
|
| C.P. Sara Janeth Chcéldna Elizondo Lic. Fernandofifamjrez Padilla z Gaytan |

Directora\de Pigtesos Director d ecion y ikto de Movilidad |

Se ad \ﬂal y Accegibilidad defNuevo Ledn
|
- M ot . 4 - - -
/

255
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Direccién de Inspeccién y Seguridad Vial

V. Glosario
DISV: Direccién de Inspeccion y Seguridad Vial.
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

Inspector: Persona servidora publica adscrita al IMA que tiene a su cargo la
inspeccién y vigilancia en materia de movilidad.

V. Descripcion

No. Responsable Descripciéon
1 Director Comunica instruccion a Director de DISV.
General
. ecibe la indicacién de Direccié lein

2 Director DISV Recibe la indicacién de Direccién General e instruye al Jefe de
Turno.

3 Jefe de Turno Re.cibe indicacién del Director DISV y comunica a los inspectores
asignados.

4 Inspectores  Ejecutan operativo y elabora reporte e informan al Director DISV.

5 Director DISV  Recibe informe y envia resultados a Director General.

256
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VI. Diagramas de Flujo
Director General Director DISV Jefe de Turno Inspectores
Comunica instruccién a E|ecul§n
perativo y elabora reporte e
Director de DISV. informan al Director DISV.
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Direccién de Inspeccion y Seguridad Vial

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el procedimiento de Recepcién y Entrega de
Equipos, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las
actividades de los Servidores PUblicos que intervienen en la entrega, uso y resguardo
del equipo.

I. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

Ill. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

- Leyde Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de
Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de
Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracion
PUblica del Estado de Nuevo Ledn.

- Codigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo
Leén.

IV. Glosario

[

|
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn

Inspector: Persona servidora pUblica adscrifa al IMA que tiene a su cargo la inspeccidon
y vigilancia en materia de movilidad.

ELABORO AUTORIZA

Lic. Fernando R ez Padilla
Director de i
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Direccién de Inspeccién y Seguridad Vial
Responsable de Radios: Persona servidora plblica adscrita al IMA que tiene a su
cargo la entrega de Llaves de la Patrulla, Radio y Cdmara a los Inspectores en su turno
asignado.
Unidad: Patrulla con ndmero econémico, tripulada por uno o varios inspectores
identificados plenamente con gafete expedido por el IMA.
Radio: Equipo de radio frecuencia que el inspector usa por seguridad y apoyo, para
recibir indicaciones o informacion relevante en su jornada laboral.
Cédmara corporal: Instrumento que documenta el actuar del inspector, con el fin de
garantizar el respeto a los derechos humanos.
V. Descripcién
No. Responsable Descripcion
1 Responsable  Asigna o entrega equipos (radio, cdmara y llaves de vehiculo)
de Radios Si es entrega: Anotando en bitdcora nimero de serie de equipos,
asi como el numero de Ia unidad asignada al Inspector.
Sirecibe: Verifica que coincida los nUmeros de serie anotados en
la bitacorsa, asi como revisa que los equipos recibidos se
encuentren en buen estado (radio, cdmara y llaves de vehiculo).
2 Inspector Recibe o entrega su equipo.
Revisa que su equipo funcione bien.
3 Inspector Al iniciar turno:
Revisa que su unidad asignada este en buenas condiciones, de
existir algun detalle reportarlo de inmediato al responsable.
Envia via electrénica una FICHA TECNICA DE UNIDAD, con todos los
datos de el y su equipo asignado, y procede a llenar su bitadcora de
servicio.
4 Inspector Al terminar turno:
Entrega equipo, Firma bitdcora y entrega a responsable de radios.
5 Responsable Recibe los equipos verificando que coincidan con los entregados, asi
de Radios como revisa que los equipos recibidos se encuentren en buen
estado.
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VI. Diagramas de Flujo
Procedimiento de Recepcion y Entrega de Equipos
Responsable de Radios Inspector

Asigna o entrega equipos (radio, camara y llaves de

vehiculo) Recibe o entrega su equipo.

Si es entrega: Anotando en bitacora numero de serie
[de equipos, asi como el numero de 13 unidad asignada
al Inspector.

Revisa que su equipo funcione bien,

J/

IAl iniciar turno: Revisa que su unidad|
psignada este en buenas condiciones, de
existir algun detalle reportarlo de inmediato

lal responsable.

Sirecibe: Verifica que coincida los nimeros de serie
3notados en la bitdcora, asi como revisa que los
equipos recibidos se encuentren en buen estado
(radio, cdmara y llaves de vehiculo).

Envia via electronica una FICHA TECNICA DE
UNIDAD, con todos los datos de el vy
su equipo asignado, y procede a llenar syl

bitdcora de servicio.

Al terminar el turno:

Entrega equipo, Firma bitdcora y entrega g
@sponsable de radios.

Recibe los equipos verificando que coincidan|
on los entregados, asi como revisa que los
quipos recibidos se encuentren en buen estado.
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Direccién de Inspeccién y Seguridad Vial

l. Objetivo

Identificar y sefalar de manera precisa el Proceso de Revision y Atencién a Quejas de Usuarios
de forma tal que queden identificados todos y cada uno de los Servidores Pablicos que
intervienen en este Proceso.

II. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de observancia
obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

11l. Marco Juridico y Normativo.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de Nuevo
Lebn.

- Ley de Proteccidén de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de
Nuevo Ledn.

- Reglamento interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- (Coédigo de Etica de los Servidores PUblicos de la Administracién Publica del Poder
Ejecutivo del Estado de Nuevo Ledn.

- Cbdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

IV. Glosario

Auxiliar Administrativo: Personal de la Direccion de Inspeccién y Seguridad Vial a cargo de las
funciones administrativas de la misma.

]

DAC.: Direccién de Atencién Ciudadana del IMA.

Director: Titular de la Direccién de Inspeccion y Seduridad Vial del IMA

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nueva Leon.

UTORIZA

ELABOR() |

/ \P;

/ |

| | o L‘
i C.P. Sara Janeth Elizondo Lic. Ferrando Rt ¥ Padilla Lic. José Manuel Valgez Gaytan i
] Directora de esos Director de Ifgpestion y Director Genefal del Instifluito de Movilidad |
| Segurid y Accedibilidad de Huevo Leén ﬁ
— . - - /S ' . el
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Direccion de Inspeccion y Seguridad Vial

Inspector: Persona servidora publica adscrita al IMA que tiene a su cargo la inspeccion y
vigilancia en materia de movilidad.

V. Descripcion

No. Responsable Descripcion
1 Auxiliar Recibe de la DAC reporte de queja o denuncia sobre el servicio de
Administrativo transporte pUblico.
Entrega a Inspector.

2  Inspector El Inspector acude al sitio a confirmar la queja.

¢Procede la queja?

Sl= Continua a paso 3

NO-=Se retira del sitio y la denuncia no procede.

Toma nota de los motivos por los que no procede e informa a su superior.

3  Inspector Genera infraccién o amonestacion segun la gravedad.
Realizando informe de queja detallando todo lo ocurrido.

4 Director Genera y firma oficio a la DAC con informe de las acciones realizadas y
entrega
a Auxiliar Administrativo para su notificacién.

5  Auxiliar Notifica a la DAC recabando su acuse correspondiente.
Administrativo
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Direccion de Inspeccién y Seguridad Vial

VI. Diagramas de Flujo

Procedimiento de Revision y Atencion a Quejas de Usuarios

Auxiliar Administrativo Inspector Director

Recibe de la DAC
reporte de queja o
denuncia sobre el
servicio de transporte
publico.
Entrega a Inspector

| Inspector acude)
al sitio a confirma
la queija

Se retira del sitio
y la denuncia no
procede.

Genera y firma oficio a
la DAC con informe de
las acciones realizadas

Infraccién o
amonestacion

gii?/:galg. Toma nota de los y entrega a Auxiliar
Realizando motivos por los Administrativo para su

que no procede e
informa a su
superior.

informe de queja notificacion.
detallando todo lo

ocurrido.

Notifica a la DAC
recabando su acuse
correspondiente.

1

FIN
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Direccién de Inspeccién y Seguridad Vial

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Mantenimiento de Parque
Vehicular Preventivo - Correctivo, de forma tal que queden ser identificados los alcances y
delimitadas las actividades de las personas Servidoras Piblicas que en él intervienen.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

- Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Cddigo de Etica de los Servidores PUblicos de la Administracién Pablica del Poder
Ejecutivo del Estado de Nuevo Leén.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

IV. Glosario

Auxiliar Administrativo: Personal de la Direccién de Inspeccién y Seguridad Vial a cargo de
las funciones administrativas de la misma.

DAF: Direccién de Administracion y Finanzas.
Director: Titular de la Direccién de Inspeccién y Seguridad Vial.
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

I
Inspector: Elemento del Instituto de Movilidad y Accesibilidad que tiene a su cargo la
Inspeccién y vigilancia del Transporte publico.

Elizondo
SOS

C.P. Sara Janeth %
Directora

(

AUTORIZA f"

-~ |

Vel |

Lic. José MAnuel Valded Gaytan |

Director General del Institutg de Movilidad y ||
Accesibifidad de Nuevo Ledn |
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Direccién de Inspeccion y Seguridad Vial

V. Descripcién

No. Responsable Descripciéon
1 Jefe de Recursos Revisa calendario de mantenimientos.

2 Jefe de Recursos Elabora requisicién con las unidades a enviar a mantenimiento
Envia a DAF para firma de su Director.
En caso de ser mantenimiento correctivo: Proporciona detalle de |a
falla y puntos a corregir antes de enviar a encargado de vehiculos.

3 Jefe de Recursos Recibe orden de compra (anexada requisicién de DAF.)
Envia a encargado de vehiculos.
En caso de ser mantenimiento correctivo: Proporciona detalle de la
falla y puntos a corregir antes de enviar a encargado de vehiculos.

4  Jefe de Recursos Recibe del &rea de vehiculos DAF solicitud de servicio.
Solicita el envio de vehiculos a taller.

5 Inspector En caso de ser mantenimiento Correctivo: El proceso inicia,
identificando la falla y elabora un parte.
Recibe del inspector la informacién del vehiculo (parte informativo) y
sus condiciones para reparacién continua paso 2
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Direccion de Inspeccion y Seguridad Vial

VI. Diagrama de Flujo

Procedimiento de
Mantenimiento de Parque Vehicular

Inspector Jefe de Recursos

En caso de ser mantenimiento correctivo: El
proceso inicia, identificando la falla y elabora un parte. Revisa calendario de
Recibe del Inspector la informacion del vehiculo (parte mantenimientos
informativo) y sus condiciones para reparacion.

)

Elabora requisicion con las unidades a enviar a
mantenimiento.
Envia a DAF para firma de su Director.
En 0 r enimi
correctivo: Proporciona detalle de la falla y puntos a
corregir antes de enviar a encargado de vehiculos.)

l

( Recibe orden de compra (anexada requisicion de N

Envia a encargado de vehiculos
En caso de ser mantenimiento
correctivo: Proporciona detalle de la falla y puntos a
\corregir antes de enviar a encargado de vehl’culos/

~
Recibe del drea de vehiculos DAF solicitud de servicio.
Solicita el envio de vehiculos a talter.

v

&

266
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Direccién de Inspeccion y Seguridad Vial

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Prueba Répida de Deteccion
Toxicolégica de tal forma que queden identificados todos y cada uno de los Servidores Pablicos
que en él intervienen.

1. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

11l. Marco Juridico y Normativo.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado de Nuevo
Ledn.

- Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de
Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administraciéon Pablica
del Estado de Nuevo Le6n.

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Ledn.

IV. Glosario

Aucxiliar Administrativo: Personal de la Direccién de Inspeccién y Seguridad Vial a cargo de las
funciones administrativas de la misma.

DAF: Direccién de Administraciéon y Finanzas del IMA.

Director: Titular de la Direccién de Inspeccién y Seguridad Vial.

Director General: Titular del IMA.

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevp Ledn.

Inspector: Persona servidora publica adscrita al [MA que tiene a su cargo la inspeccién y
vigilancia en materia de movilidad. '

R.H.: Recursos Humanos.

ELABORO
)

ke
g’.(. Elizondo

! |
| |
1

- ﬁ / |

Director Genefal del Instjtuto de Movilidad '}
y Accegibilidad de/Nuevo Leén |
|

Periodico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 14 de Junio de 2024




T CODIGO:  PR-IMA-DISV-008

INSTITUTO iy 9
E@% A oY Bar Procedimiento de Prueba Rapida VERSION: 002
s de Deteccion Toxicolégica EMISION:  12/12/2023

PAGINA: 2de3

(2]
]
©
V]
N
s
IS
5
c
()]
[$]
(7]
()]
[a]
(2]
]
£
2
c
®©
E"
o

Direccién de Inspecciéon y Seguridad Vial

V. Descripciéon

No. Responsable Descripcion

1 Director Derivado de solicitud o requerimiento de Recursos Humanos o del
Director General gira Instruccién a su personal sobre |a aplicacién del
examen toxicolégico.
Solicita Pruebas Antidoping a Recursos Humanos.

2 Auxiliar Recibe las Pruebas Antidoping y cita al personal a realizar su examen.

Administrativo Entrega formato de consentimiento a cada empleado para su

autorizacién.

¢Autoriza?
S| = Continda Paso 3.
NO=Se informa a RH para el levantamiento de acta circunstanciada
recabando en ella las firmas del Director, Jefe inmediato, Inspector y
Jefe de Recursos Humanos.
Este Ultimo en conjunto del Director como testigos.

3  Inspectores Firma de consentimiento, autoriza el examen, deposita en un frasco la

asignados muestra y la entrega al Auxiliar Administrativo.

¢Resultado negativo?
Sl= Continua Paso 4.
NO=Continua Paso 6.

4 Auxiliar Recibe las muestras.
Administrativo Toma fotografias de la muestra y del resultado.
Notifica al Inspector que continGe labores.
5  Auxiliar Integra expediente en original y copia, y el original o envia a Recursos
Administrativo Humanos.
6  Auxiliar Informa los resultados a Recursos Humanos del personal que requiere
Administrativo segunda prueba.

Requiere a la DAF la autorizacién para elaborar una segunda prueba en
la clinica o laboratorio contratado y envia al personal a clinica o
laboratorio autorizado.

7 Inspectores Realiza segundo examen en la clinica o laboratorio autorizado.
asignados
8  Auxiliar Recibe el Resultado de las pruebas

Administrativo
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Direccién de Inspeccion y Seguridad Vial

V1. Diagramas de Flujo

Procedimiento de Prueba Rapida de Deteccién Toxicologica

Director

Aauxitiar Administrativo

Inspectores asignados

Derivado de solicitud o requerimiento
de Recursos Humanos o del Director
General, gira Instruccién a su personal
sobre la aplicacién del
xamen toxicolégico.
Solicita Pruebas Antidoping a Recursos
Humanos.

Recibe las Pruebas Antidoping y’
cita al personal a realizar su
examen,

Entrega formato de
consentimiento a cada
empleado para su autorizacidn.

Se Informa a RH para el
levantamiento de acta
circunstanciada recabando en ella
Ias firmas del Director, Jefe
Inmediato, Inspector y Jefe de
Recursos Humanos. Este Gltimo en
conjunto del Director como
testigos.

Firma de consentimiento, autoriza el
examen, deposita en un frasco la
muestra y la entrega al Auxihar

Administrativo

¢Resultado
Negativo?

Informa los resultados
3 Recursos Humanos
del personal que
requiere segunda
prueba.

Recibe las muestras, Toma
IFotografias de la muestra y]|
del resultado, Notifica al
Inspector que contine
labores

Requiere 3 la DAF la
autorizacion para elaborar
una segunda prueba en la
clinica o laboratorio

contratado y envia al
personal a clinica o
laboratorio autorizado,

ntegra expediente en
original y copia, y i
original lo envia a
Recursos Humanos.

Recibe el
Resultado, de las
pruebas

Realiza segundo examen en la
clinica o laboratorio autorizad
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Direccién de Inspeccién y Seguridad Vial

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Revisién Fisico Mecanica de
Camiones Urbanos de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las
actividades de los Servidores Pablicos que en él intervienen.

Il. Alcance
Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de

observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA.

. Marco Juridico y Normativo

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Leén.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado de Nuevo
Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Administracion
Pablica del Estado de Nuevo Ledn

- Cédigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

IV. Glosario

Auxiliar Administrativo: Personal de |a Direccién de Inspeccion y Seguridad Vial a cargo de
las funciones administrativas de la misma.

DAC: Direccién de Atencion Ciudadana del IMA.

Director: Titular de la Direccién de Inspecciéon y Se?uridad Vial del IMA
D.J.: Direccién Juridica de IMA

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nueyp Ledn.

Inspector: Elemento de la Direccién de Inspeccid _fggurk_jad Vial.

AUTORIZA

Aa Elizondo Lic. ke
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Direccién de Inspeccién y Seguridad Vial

No. Responsable Descripcion
1 Inspector 1 Revisa calendario de revision fisico-mecanica de camiones urbanos.
En caso de tener agendado una revisién o solicitud de Director General,
solicita oficio a DJ e informa a Director.
2 Auxiliar Recibe oficio de la Direccién Juridica emitido por el Director General
Administrativo para la revisién de la ruta.
Entrega al inspector encargado de realizarla.
3  Inspector1 Acude a patios de la ruta asignada y presenta oficio a encargado de ruta
Y solicita un padrén de unidades.
4 Inspector 2 Ejecuta la revision de cada una de las unidades que integran el padréon
y mecanico Realiza formato por cada unidad revisada firmando ambos (inspector y
mecanico) y encargado de la ruta sobre aprobacién o la no aprobacién
de las unidades.
Entrega copia a representante o encargado.
Cuando no aprueban colocan engomados a la unidad de “No Aprobados”
5 Inspector1 Realiza acta correspondiente, recaba firmas. (representante de rutay 2
testigos)
6  Auxiliar Elabora expediente y archiva
Administrativo
Monterrey, Nuevo Ledn - Viemnes - 14 de Junio de 2024
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Direccién de Inspeccién y Seguridad Vial

VI. Diagrama de Flujo

Procedimiento de
Revision Fisico Mecanica de Camiones Urbanos

Inspector 2

inspector 1 Auxiliar Administrativo y Mecanico

Recibe oficio de la
Direccion Juridica emitido
por el Director General
para |a revisién de la
ruta. Entrega al Inspector|
encargado de realizarla.

Revisa calendario de
revision fisico-
mecanica de
camiones urbanos.
En caso de tener

agendado una
revision o solicitud
de Director General,
solicita oficio a D) e
informa a Director.

[ Ejecuta la revision de '\

cada una de las unidades

[Acude a patios de que integran el padron.
la ruta asignada Realiza formato por cada
y presenta oficio unidad revisada
a encargado de > firmando ambos
ruta y solicita un (Inspector y Mecanico) y

padron de encargado de la ruta
unidades sobre aprobacién o la no

aprobacién de las
unidades. Entrega copia
- a representante o
. encargado. Cuando no
I
Realiza acta aprueben colocan
correspondiente,

recaba firmas engomados a la unidad
(Representante Elaborar de "No Aprobados
derutay 2 expediente y
testigos) archiva
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PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE GESTION DE MOVILIDAD
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Centro de Gestion de Movilidad

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento de Gestidn de Datos, de
forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas las actividades de las
personas Servidoras Pablicas que en él intervienen recibiendo, almacenando y
procesando datos generados por el equipo de innovacién tecnolégica instalados en
las unidades del Transporte PuUblico. Entregando informacién procesada a los
diferentes actores que asi lo requieren.

1l. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA. Esto serd
aplicable a todas las unidades de Transporte PUblico pertenecientes al SETRA que
operen en el esquema de pago por Kildbmetro.

I1l. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Movilidad y Seguridad Vial.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Leén.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén.

- Cédigo de Etica de las Personas Servidoras publicas de la Administracion
Publica del Estado de Nuevo Ledn

- (Cbdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Lebn.

REVISA AUTORIZA

A~ i
Ing. Gerardo Vildosola Lépez Lic. José Manuel Valflez Gaytan |
Director General del Centro de Director {zeneral definstituto de |

Gestién de Movilidad Movilidad y Accesibilidgd de Nuevo Ledn ;'g

e - ’ e — = — = n— — - - —" o r— — s
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IV. Glosario
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Centro de Gestiéon de Movilidad

IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén

SETRA: Servicio Tradicional de Transporte

CGM: Centro de Gestion de Movilidad

V. Descripcién

No. Responsable

Director de
Operaciones

Descripciéon
Recibe solicitud de informacién de la Unidad administrativa que lo
solicite para determinar condiciones, protocolos, interfaces vy
servicios.

Solicita al Subdirector de operaciones la informacién requerida.

Subdirector
de
Operaciones

Recibe la peticién del Director de Operaciones.

¢La informacién de la peticion es clara y concisa?
Si. Se designa la tarea a un responsable. ContinUa paso 3
No. Se remite informe al Director de Operaciones.

Responsable
de tarea

Obtiene la informacién de la base de datos

¢Se obtuvo de manera satisfactoria la informacion de la base de
datos?

Si. Se envia la informacién al subdirector en la forma en que Ia
solicita. (Grafica, USB, Correo Electrénico) ContinGa paso 4.

No. Informa al Subdirector que los datos no fueron encontrados.

Subdirector
de
Operaciones

Recibe la informacion y la envia a quien corresponda.
Conserva evidencia del envio.

Periodico Oficial
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Centro de Gestién de Movilidad
VI. Diagramas de Flujo
Director de Operaciones Subdirector de Operaciones Responsable de tarea

Recibe solicitud de informacion de fa
Unidad Administrativa que lo solicite
para determinar condiciones.

pretocolos. interfaces y servicios

.| Obtiena ia informacién de la base de
Recibe la peticion del Director de datos
Operaciones.

Solicita al Subdirector de operaciones
la informacion requerida

{Se obtuvo de manera~. g

-§atistactona la informacion de-
la base de datos?

No ¢La informacién es
clara y concisa?

1
3 - 1

Se envia la informacion
Se remite informe al al subdirector en la
Director de forma que (a solicita.
Operaciones (Gratica, USB. Correo
Electrénico)

Informa af Subdirector
Se designa la tarea a un que los datos no fueron

Recibe la peticion det Director de
Operaciones.
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Centro de Gestion de Movilidad

I. Objetivo

Identificar y sefialar de manera precisa el Procedimiento Operacién del Sistema de
Gestion de Flotas, de forma tal que queden identificados los alcances y delimitadas
las actividades de los Servidores PuUblicos que en él intervienen explotando la
informacion recopilada por medio del equipo de innovacién tecnoldgica para el uso
de distintos usuarios de forma eficiente y productiva.

Il. Alcance

Las politicas y demas informacién contenida en este documento son aplicables y de
observancia obligatoria a todos los elementos que formen parte del IMA. A través del
equipamiento tecnolégico tendremos la posibilidad de recibir la informacién de las
unidades de transporte pUblico que conforman el SETRA y asi podremos darnos
cuenta si estdn cumpliendo con las reglas establecidas y validar su operacién.

IIl. Marco Juridico y Normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Movilidad y Seguridad Vial.

- Ley de Movilidad Sostenible, de Accesibilidad y Seguridad Vial para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos
Obligados.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Ledn.

- Reglamento de la Ley de Movilidad Sostenible y Accesibilidad para el Estado
de Nuevo Ledn.

- Reglamento Interior del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leon.

- (Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras pUblicas de la Administracién
Pablica del Estado de Nuevo Ledn

~ REVISA 1 AUTORIZA/ l
A MMAL / | ~ 0"’ |

Ing. Gerardo Vildosola Lopez Lic. José Manuel Valgez Gaytan
Director General del Centro de Director General del fnstituto de
Gestioén de Movilidad Movilidad y Accesibilidag de Nuevo Ledn |

e x == e == == e —ewr =
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Centro de Gestion de Movilidad

- Cbdigo de Etica y Conducta del Instituto de Movilidad y Accesibilidad de
Nuevo Ledn.

IV. Glosario
IMA: Instituto de Movilidad y Accesibilidad de Nuevo Leén
SETRA: Servicio Tradicional de Transporte
CGM: Centro de Gestién de Movilidad
Unidad Administrativa: Direccidn perteneciente a la estructura organica del IMA.
V. Descripcién
No. Responsable Descripciéon
Subdirector de

1 : Asigna un plan de trabajo a Supervisor.
Operaciones 9 P jo a Superviso

Recibe plan de trabajo y en base al mismo asigna 8 rutas a cada
monitorista.
Hace revisiones diarias de las rutas asignadas.

2 Supervisor

é¢Detecta discrepancias en las rutas?

3 Monitorista Si. Levanta reporte de incidencias con la descripcidn de las causas
y lo entrega a supervisor. Continla paso &

No. Continda revisando sus rutas asignadas.

Recibe reporte de incidencias y toma acciones para informar al
4 Supervisor enlace correspondiente.

Una vez informado, entrega reporte de incidencias a Subdirector.
Subdirector de | Recibe reporte y lo envia a la Unidad Administrativa de IMA
Operaciones | correspondiente.
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Centro de Gestion de Movilidad
VI. Diagramas de Flujo
Subdirector de Operaciones Supervisor Monitorista

[ | Recibe plan de trabajo y en base al
|Asigna un plan de trabajo a supervisor. i 4 mismo asigna 8 rutas a cada I
| monitorista.

\

Recibe reporte de incidencias y toma
acciones para informar al enlace

correspondiente. Una vez informado, &
entrega reporte de incidencias a

1

, Hace revisiones diarias de las rutas
asignadas

|

7 iDetecta N\
< discrepancias en las >
rutas?

Si

]
|
|
|
|
|
Y
Levanta reporte de
incidencias con la

descripcion de las
causas y lo entrega a

Continla revisando sus
rutas asignadas
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| Subdirector. supervisor. -
e J

Recibe reporte y lo envia a la Unidad le
[Administrativa de IMA correspondiente.
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