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I. Introduccion

La Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala es la dependencia encargada de establecer,
conducir y operar la politica estatal en materia de movilidad, transporte y comunicaciones, en funcion de las
necesidades del Estado y en alimentacidn con los criterios y normas fijados por las autoridades federales.

Este documento pretende regular e impulsar una efectiva administracion, orientada a brindar una adecuada
calidad de los servicios a la ciudadania en general, su contenido se incluyen los distintos procesos y
procedimientos ejecutados por las Unidades Administrativas que conforma a la Secretaria, a través de ello se
podra consultar la descripcion de manera detallada el sustento juridico de su ejecucion y la representacion
grafica de las actividades necesarias para su cumplimento.

En ese sentido este documento es desarrollado con una perspectiva practica y logica que permita a las personas
servidoras publicas adscritas a la dependencia, y a la ciudadania comprender el flujo operativo, acciones,
requisitos y desarrollo de cada uno de los procedimientos realizados por la Secretaria.

Este manual debera ser actualizado siempre que ocurran modificaciones a la normatividad, organizacion o
funcionamiento de la Secretaria con el fin de garantizar que la informacidon contenida se real y apega al
funcionamiento diario de las diferentes Unidades Administrativas.

II. Objetivo del Manual

Objetivo General

Establecer los recursos, requisitos, acciones y tiempos para el desarrollo de cada uno de los procedimientos de
cada una de las unidades administrativas, para promover la mejora continua en el funcionamiento interno,
mediante la estandarizacion de los procedimientos y la promocion de la simplificacion administrativa.

Objetivos especificos

e Describir de forma detallada la secuencia de los procesos y procedimientos operativos y administrativos
e Incrementar la eficiencia operativa
e Agilizar los tramites o servicios ofrecidos a la ciudadania

e Orientar a las personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria en el cumplimiento de las acciones
asignadas

e Determinar los procedimientos que realiza cada unidad administrativa y los responsables.

e Qarantizar la correcta ejecucion de los procedimientos administrativos mediante la descripcion detallada
de cada uno

e Perfeccionar y promover los procesos y procedimientos que se realizan en la Secretaria.
I11. Misién y Visién
Mision

La Secretaria de Movilidad y Transporte es la dependencia estatal que, teniendo en cuenta la contribucion que
el transporte hace al crecimiento econémico, la reduccion de pobreza y el fomento de oportunidades laborales,
se encarga del diseflo, conduccion y operacion de una politica de movilidad, transporte y comunicaciones en el
estado de Tlaxcala. La Secretaria reafirma su compromiso con la Agenda 2030, procurando medios de
transporte sostenible, seguro, accesible y asequible que permitan garantizar el derecho a la movilidad,
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transporte y comunicaciones en condiciones de igualdad e inclusion a las generaciones presentes, sin
comprometer el mismo derecho de las generaciones futuras. El principio de dignidad humana nos compromete
a colocar en el centro de nuestros procesos a la persona contribuyente, para no sé6lo recibir atenciéon con calidez,
sino que, a través del uso de tecnologias, la Secretaria oferta tramites y servicios, innovadores y trasparentes,
cuyo eje rector es el combate a la corrupcion.

Vision

La Secretaria de Movilidad y Transporte del estado, serd la dependencia que al final del ejercicio 2027 sera
referente nacional por su contribucidén al Sistema Nacional de Movilidad y Seguridad Vial, pues habra
establecido las bases tecnologicas, administrativas, financieras y operativas, para el desarrollo de una politica
que permita garantizar los derechos a la movilidad, comunicaciones y transporte en condiciones de igualdad,
inclusion, seguridad vial, eficiencia, accesibilidad, sostenibilidad y calidad, esto atendiendo el combate a la
corrupcion y colocando en el centro de todos sus procesos a la persona contribuyente que solicita tramites y
servicios de esta Secretaria. Esta Secretaria habra impulsado la planeacion estratégica como el elemento que
permita le gestion conjunta de politicas de desarrollo urbano, movilidad y seguridad vial, de la misma forma,
sera pionera del impulso de reformas legislativas o normativas que permitan la suma de esfuerzos y
coordinacion entre los tres 6rdenes de gobierno para alcanzar el desarrollo y ordenamiento territorial estatal y
regional. Por ultimo, se habra consolidado un sistema de transporte con menor impacto ambiental y social, que
promoverd alternativas de movilidad no motorizada y vehiculos no contaminantes.

Iv. Marco Juridico
El presente Manual de Procedimientos se sustenta por las disposiciones legales siguientes:
Leyes Federales
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-02-1917, Ultima Reforma 15-04-2025
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 20-03-2025
e Ley General de Archivos
D.O.F. 15-06-2028, Ultima Reforma 19-01-2023
e Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-07-2026, Ultima Reforma 02-01-2025
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma 20-03-2025
Leyes Estatales
e Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
D.O.F. 16-09-1918, Ultima Reforma 31-03-2025
e Ley de Responsabilidades, Sanciones y Estimulos de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala

D.O.F. 09-10-1995, Ultima Reforma 31-12-2003
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e Leyde Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala

D.O.F. 04-05-2016, Ultima Reforma 13-09-2021

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala

D.O.F. 07-04-1998, Ultima Reforma 19-09-2024

e Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de Tlaxcala

D.O.F. 04-04-2024

Otras Disposiciones

e Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027

D.O.F. 28-03-2022
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e Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala

D.O.F. 24-01-2024

V. Procesos y Diagramas

1. Secretaria de Movilidad y Transporte

1.1 Secretario Auxiliar

1.1.1  Control y seguimiento de audiencias
& s MYT Documentacién de Procedimientos
Version:
Secretaria de Movilidad y Transporte
Vers. 1
Nombre del Proceso: Control imiento de audienci Fecha:

ombre del Proceso: ontrol y seguimiento de audiencias Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Secretaria de Movilidad y Transporte Secretario Auxiliar IS)AR:(%V[ YT-DS-

Objetivo:

Darle tramite a las peticiones por parte de los contribuyentes y atencion a las solicitudes de las Direcciones,
Departamentos, Coordinacion y Delegaciones de la Secretaria.

Alcance:

Contribuyentes, Directores, Titulares de los Departamentos, Titular de la Coordinacion de Delegados, Delegados,
dependencias Federales, Estatales, Municipales, Organismos Autébnomos y personal operativo.

Sustento Juridico:

Articulo 10 y 12 del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

2.- Registro de la solicitud
3.- Turno de Solicitud

1.- Solicitud dirigida al C. Secretario.

6.-Impresora

4.- Hojas de papel
5.-Equipo de computo

7.-Energia eléctrica
8.- Tinta o Téner

Paso Responsable

Accion

Lugar o
medio por el
que se realiza

Documento,
Formato
Requisito o
Medio de
Verificacion

Condicion

Tiempo de
ejecucion
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. . Solicitud
1 Auxiliar Recepcion de SMyT verbal o 2 minutos
Administrativo solicitud y .
escrita
. . licit
Auxiliar Registro de datos a | Despacho del Solicitud .
L . . verbal o 2 minutos
Administrativo tratar Secretario .
2 escrita
Turnar el registro y Se registré la
Auxiliar datos al personal | Despacho del | Formato de >8] .
L . . . . solicitud y 2 minutos
Administrativo titular de la Secretario registro .
, asigno turno
3 Secretaria
Titular de la Revisa datos y Despacho del
4 . asunto de la p . Solicitud 2 minutos
Secretaria N Secretario
audiencia
Consulta dia y hora
Titular de la para la.audlenma y Despacho del Se cuenta con .
5 . notifica a la . Agenda el acuerdo del 7 minutos
Secretaria oy Secretario .
auxiliar C. Secretario
administrativa
ifica al , .
.. 'I\’Iotl 1caa , Via telefonica
Auxiliar solicitante el dia y . .
6 .. . 0 correo Teléfono 2 minutos
Administrativo hora de la .
.. electronico
audiencia

Final del proceso

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DS-SA-01

Fecha: Junio 2025

Pégina:

' SMvT

N KUEFR HISTORIA

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Secretario Auxiliar - Control y seguimiento de
audiencias

Version: 01

Clasificacion del

Estratégico X  Operativo

De apoyo

Auxiliar Administrativo

Secretario Auxiliar

INICIO

Recepcion de solicitud
verbal

v

| Registro de datos

v

Entrega los registro al

Secretario Auxiliar
| Formato de registro I

Notifica al solicitante dia y
hora de la audiencia

FIN

Se registr6 a
solicitud y
asigno turno

Revisa datos y asunto de la
audiencia

Agendar dia y hora 'y

Se registr6 a
solicitud y
asigno turno

notificar al Auxiliar
Administrativo
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1.1.2  Recepcion de correspondencia canalizacion para el drea correspondiente
K s MYT Documentacién de Procedimientos
Version:
Secretaria de Movilidad y Transporte
., . .., , . Fecha:
Nombre del Proceso: Recepcion de correspondencia y canalizacion para el area correspondiente Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
, .- . . PR-SMYT-
Secretaria de Movilidad y Transporte Secretario Auxiliar DS-SA-02
Objetivo:
Proporcionar la resolucion de los asuntos de la competencia de la Secretaria de Movilidad y Transporte.
Alcance:
Todas las areas de la Secretaria de Movilidad y Transporte
Sustento Juridico:
Articulo 10 y 12 del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Acuerdo con el C Secretario 5.-Equipo de cémputo
2.- Registro del asunto 6.-Impresora
3.- Turno del asunto 7.-Energia eléctrica
4.- Agenda del C. Secretario 8.-Tinta o Toéner
Documento,
Lugar o
medio por Sy Tiempo de
Paso Responsable Accion P Requisito o Condicion . P . s
el que se . ejecucion
realiza MEIDEE
Verificacion
Auxili ., .. .
1 uxriar Revision de asunto SMyT Solicitud 1 minutos
Administrativo
. Recepcion de Despacho
Auxiliar . .
2 .. . oficio con sello de del Acuse 1 minutos
Administrativo . .
recibido Secretario
- Despacho
3 A.u)ghar. Entrega de acuse del Escrito 1 minutos
Administrativo .
Secretario
Turna a la Persona
. . Despacho Se cuenta con el
Auxiliar Titular de la . .
4 L . , del Escrito acuerdo del C. 2 minutos
Administrativo Secretaria para . .
L. Secretario Secretario
conocimiento
Revisa y delega el
La Persona oficio conforme las | Despacho
5 Titular de la funciones del Escrito 2 minutos
Secretaria Direccién o Secretario
Departamento
La Persona Regresa oficio al Despacho
6 Titular de la auxiliar del Escrito 1 minuto
Secretaria administrativo Secretario
Genera registro del Se revisa el escrito
o ) g Despacho .
Auxiliar oficio en sistema y . y se canaliza
7 . . . , del Escrito 2 horas
Administrativo | asigna numero de . conforme a lo
Secretario .
control establecido
Auxiliar Turna al area Despacho Registro de .
8 . . correspondiente del . 5 minutos
Administrativo ., . escrito
para su atencion Secretario




Pagina 12

Periodico Oficial No. Extraordinario, Enero 9 del 2026

Direccién o Recﬂ?e.y atiende lo | Despacho Sello de .
9 solicitado en el del g 2 minutos
Departamento . . recibido
oficio Secretario
La Persona . Despacho
10 Titular de la Archiva acuse de del Acuse 2 minutos
f recibo .
Secretaria Secretario
Final del proceso
PR-SMYT-DS-SA-02
X Secretaria de Movilidad y Transporte Fecha: Junio 2025
s M YT P4gina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — Version: 01
F Secretario Auxiliar - Recepcion de Clasificacion del
correspondencia y canah;amon para el area Estratégico X Operativo  De apoyo
correspondiente
Auxiliar Administrativo La persona titular de la Secretaria Direccion o
Departamento

INICIO
— Revisa y delega el oficio

conforme lgs funciones

Revision de asunto

Oficio ¢

E—

Recepcion de oficio con sello Si

Entrega de oficio al Auxiliar

Administrativo

de recibido

v

Entrega de acuse

Se cuenta con
el acuerdo del

C. Secretario

¥ o

Entrega al titular de la Secretaria
para su conocimiento

Registro en sistema y asigna |
a l
num. de control

> Se cuenta con el
acuerdo del C.
Secretario
Si
v

Turnar al 4rea correspondiente para

su atencion

Archiva acuse de recibo

Recibe y atiende solicitud
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1.2 Departamento de Coordinacion de Planeacion

1.2.1 Atencion de quejas del servicio de transporte publico

% s M T Documentacion de Procedimientos
Y Version:
K Secretaria de Movilidad y Transporte 01
Nombre del Proceso: Atencion de quejas del servicio de transporte publico Fecha:
Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Secretaria de Movilidad y Transporte Departamento de Coordinacion de Planeacion f)lé_lf_lzllYT_DS_
Objetivo:
Atender al usuario de forma oportuna y eficaz para el seguimiento de su queja.
Alcance:
A toda la ciudadania que presenta queja presencial, telefonica, WhatsApp
Sustento Juridico:
Articulo 32 fraccion XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Informacion de los hechos | 3.- Numero econdémico | 5.- Hora 7.- Nombre del operador
2.- Placa 4.- Dia 6.- Lugar
Documento,
Lugar o medio Formato Tiempo de
Paso Responsable Accion por el que se Requisito o Condicion . a4
5 . ejecucion
realiza Medio de
Verificacion
Teléfono
1 Usuario Presentaglon de WhatsApp o Informacion 8 minutos
queja correo
Electrénico
Auxiliar adm. de Generacion de
2 Coordinacion de | folio en sistema Sistema Formato Acces 1 minutos
Planeacion de quejas
Auxiliar adm. de - o
3 Coordinacion de Solicitar d? tos al Form,at.o Formato Acces Se recibieron 13 minutos
. usuario Electronico los datos
Planeacioén
Auxiliar adm. de Formato
4 Coordinacion de Elaborar queja . Formato Acces 5 minutos
. Electrénico
Planeacion
Remite al Depto.
Personal De Ing. Del
5 Operativo de Ing. Trans. Para su Por escrito Oficio 2 minutos
del Transporte atencion con
acuse de recibido
Analiza y aplica
Personal Operativo resoluciones, de
6 de Ing. del set proce@ente Por escrito Oficio 2 dias
Transporte rermte oﬁcm con
evidencia de la
sancion
Personal Operativo Captura
7 de Ing. del seguimiento en Electronico Formato Acces 2 minutos
Transporte sistema
Final del proceso
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' SMYT

R NUETA HISTORIA

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DS-DCP-01

Fecha: Junio 2025

Pagina:

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Coordinacion de
Planeacion - Atencion de quejas del
servicio de transporte publico

Version: 01

Clasificacion del

Estratégico X  Operativo  De apoyo

Usuario

Personal operativo

] Departamento de Ing. Del Transporte

INICIO

Presenta queja

Genera folio en sistema

Solicita al usuario los datos
de la queja

Formato de queja

g Elabora queja

Se recibieron

los datos

Remite al Depto. Ing. Transporte

Analiza y aplica resolucion
y remite oficio de respuesta

Oficio

correspondiente para su atencion

Captura el seguimiento en

sistema

FIN
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1.2.2 Reporte de indicadores de cumplimiento

Pagina 15

: SMyT

Documentacion de Procedimientos

Version:
Secretaria de Movilidad y Transporte
Nombre del Proceso: Reporte de indicadores de cumplimiento Fecha:
' P P Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Secretaria de Movilidad y Transporte Departamento de Coordinacion de Planeacion f)lé_lf_lzleT_DS_
Objetivo:
Reportar el avance de las metas establecidas para las areas administrativas.
Alcance:
Todas las areas de la Secretaria de Movilidad y Transporte.
Sustento Juridico:
Articulo 32 fraccion I y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Oficio libre
2.- Evidencia de cumplimiento
Documento,
Lugar o
medio por el Formato Tiempo de
Paso Responsable Accién Requisito o Condicion . oz
que se . ejecucion
realiza Medio de
Verificacion
Informar a las
areas en el mes
Auxiliar adm. de :;iif?celgc)i:s :1 Presentar por
1 Coordinacion de arp Oficio libre 10 minutos
. evaluar y sus escrito
Planeacion .
metas a cumplir
durante el
ejercicio fiscal
Reportar
estadisticas al
. D .D
Unidades epto ”e Presentar por . .
2 . . Coordinacion de . Oficio 10 minutos
Administrativas - escrito
Planeacion de
manera mensual,
con evidencia
Auxiliar adm. de avaggggg: iz tas Formatos de | Se capturo en
3 Coordinacion de . Electrénico avance de el Sistema de 30 minutos
. en el sistema .
Planeacion indicadores SIIF
SIIF
Auxiliar adm.de Notificar el Oficio y
., . Presentar por | formatos de .
4 Coordinacion de | cumplimiento a . 10 minutos
. escrito avance de
Planeacion la CGPI .
indicadores
Emitir
5 CGPI recomendaciones Presentgr por oficio 10 minutos
respecto al escrito
avance reportado
Auxiliar adm. de Atender y Presentar por Se atendio en la
6 Coordinacion de solventar las arp oficio plataforma 20 minutos
. . escrito
Planeacion recomendaciones CGPI
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Auxiliar adm. de
7 Coordinacion de
Planeacion

Notificar las
solventacion a la
CGPI

Presentar por
escrito

oficio

10 minutos

Final del proceso

' SMYT

UNE RUERAHISTORIA

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DS-DCP-02

Fecha: Junio 2025

Pagina:

cumplimiento

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Coordinacion de
Planeacion - Reporte de indicadores de

Version: 01

Clasificacion del

Estratégico X Operativo  De apoyo

Departamento de Coordinacioén de Planeacion ]

Unidades administrativas ] CGPI

INICIO

Informa a las areas en el mes de

enero sus actividades a evaluar y IEE— Coordinacion de Planeacion de
metas a cumplir en el ejercicio fiscal

Reporta al Departamento de

manera mensual con evidencia

Oficio

el SIIF

Captura de avances de metasen |
l

Si

Se capturo en
el sistema de

SIIF

Notificar al CGPI

Emite recomendaciones del

Atiende y solventar
recomendaciones

avance reportado

A

Se atendié en
la plataforma
CGP

Notifica solventacion al CGPI

FIN
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1.2.3 Informe anual de Gobierno

K s MYT Documentacion de Procedimientos
Version:
F Secretaria de Movilidad y Transporte
. Fecha:
Nombre del Proceso: Informe anual de Gobierno .
Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Secretaria de Movilidad y Transporte Departamento de Coordinacion de Planeacion PDlé_PS_l(\;;YT_DS_
Objetivo:
Informar a la ciudadania de las actividades que se desarrollaron en todo el afio.
Alcance:
Ciudadania en general.
Sustento Juridico:
Articulo 32 fraccion II del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Informacioén del cumplimiento
Documento,
Lugar o Formato Tiempo de
Paso Responsable Accion medio por el Requisito o Condicion . P .
. . ejecucion
que se realiza Medio de
Verificacion
Solicitar reportes
. de actividades
Auxiliar adm. de .
o realizadas durante Formato Base de datos de .
1 Coordinacion de - . . 10 minutos
. el ano a las Electronico drive
Planeacion .
unidades
administrativas
Entrega de reporte
Unidades anual al Depto. De Formato Base de datos de .
2 .. . ., .. . 10 minutos
Administrativas Coordinacion de Electronico drive
Planeacion
Auxiliar adm. de Integra informe Se integrd
., anual de Formato Base de datos de .
3 Coordinacion de .. . . el informe 1 hora
. actividades de la Electronico drive
Planeacién anual
SMyT
Registrar informe
Aux11151r adm. de | anual de actividades Formato Base de datos de
4 Coordinacion de de la SMyT en . . 1 hora
., . Electronico drive
Planeacion plataforma o drive
que designe la CGPI
Revisa el informe y
5 CGPI realiza .las Forn}at.o Base de.datos de | dia
observaciones Electronico drive
correspondientes
Aux111?1r a@r}i. de Solventa} las Formato Base de datos de ,
6 Coordinacion de observaciones Electrénico drive 1 dia
Planeacién emitidas por CGPI
Auxiliar adm. de .
7 Coordinacién de Notifica alla.CGPI Por escrito Oficio 1 dia
. el cumplimiento
Planeacion
Final del proceso
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* SMYT

WA RUETA HISTORIA

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DS-DCP-03

Fecha: Junio 2025

Péagina:

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Coordinacion de
Planeacion - Informe anual de gobierno

Version: 01

Clasificacion del

Estratégico X Operativo  De apoyo

Departamento de Coordinacion de Planeacion

Unidades administrativas \ CGPI

INICIO

Solicita actividades a unidades
administrativas

Oficio

Integra informe anual de
SMyT

Entrega de reporte de actividades al

[ ——————®»|  Departamento de Coordinacién de

Planeacion

Se capturo en el
sistema de SIIF

Expediente

Registra informe SMyT en
plataforma del CGPI

Revisa y realiza observaciones

Solventa observaciones

de informe

Informe

Notifica al CGPI del
cumplimiento

FIN
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1.2.4 Evaluacion de desemperio

Pagina 19

© SMyT

Documentacion de Procedimientos

Version:
Secretaria de Movilidad y Transporte
Nombre del Proceso: Evaluacion de desempefio o
' P Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Secretaria de Movilidad y Transporte Departamento de Coordinacion de Planeacion PDI;:S%/IB{_ ?}2

Objetivo:

Informar al Titular de la Secretaria de Movilidad y Transporte sobre el cumplimiento de actividades encomendadas a las

unidades administrativas.

Alcance:

Todas las areas de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Sustento Juridico:

Articulo 32 fraccion 111 y IX del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- 2.- 3.-
Lugar o Documento,
s medi r el | Formato Requisi Tiem
Paso Responsable Accion edio por ¢ ormato .equIto Condicion 1.e p(?’de
que se 0 Medio de ejecucion
realiza Verificacion
Informa a las
. unidades
Auxil . . .
uxtiar a(.i¥n de administrativas las Formato Base de datos de .
1 Coordinacién de . . . 10 minutos
., actividades a Electronico drive
Planeacion
reportar
semanalmente
Entrega al Depto.
. De Coordinacion
Unidades - Formato Base de datos de ,
2 .. . de Planeacion, el .. . 1 dia
Administrativas Electronico drive
reporte semanal de
actividades
Integra informe
Auxiliar adm.de semanal del
Lo cumplimiento de Formato Base de datos de Se integrd el .
3 Coordinacién de .. , . . . 1 dia
., las actividades de | Electronico drive informe
Planeacion .
las unidades
administrativas
Convoca a las
Auxili . i
uxiiiar a(.ifn de u.m.dadeg Formato Base de datos de ,
4 Coordinacién de administrativas . . 1 dia
., 2 Electronico drive
Planeacion para la reunion de
STAFF
Retinen en la sala
Auxili . d itacio
uxtiiar a(.iFn de ¢ capacriacion y Formato Base de datos de
5 Coordinacion de presenta su L. . 1 hora
., - Electronico drive
Planeacion desempeno
semanal
. Levanta minuta de
Auxiliar adm.de .
L evaluacion y da Formato Base de datos de
6 Coordinacién de .. .. . 1 hora
. seguimiento de Electronico drive
Planeacion

cumplimiento

Final del proceso




Pagina 20 Periodico Oficial No. Extraordinario, Enero 9 del 2026

PR-SMYT-DS-DCP-04

Fecha: Junio 2025

Pégina:

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Coordinacion de
Planeacion — Evaluacion de desempefio

k SMYT Secretaria de Movilidad y Transporte
]

WA NUETR HISTORIA

Version: 01

Clasificacion del

Estratégico X Operativo

De apoyo

Departamento de Coordinacion de Planeacion

Unidades administrativas

INICIO

A

Informar a las unidades
administrativas las actividades a

reportar semanalmente
@_J

Integra informe semanal de las
— Unidades Administrativas en

Entrega de reporte al

Departamento de Coordinacion de

Planeacion

Power Point
No
Se integrd
informe
Convoca a reunién de STAFF
Circular

Presentacion en sala de
capacitacion

Evaluacion y seguimiento de
cumplimiento

FIN
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1.2.5 Difusion de boletin y/o comunicado de prensa
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* SMYT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte Vers13nl:
Nombre del Proceso: Difusion de boletin y/o comunicado de prensa HECH
: oo P Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
i ili L .. | PR-SMYT-
Secretaria de Movilidad y Transporte Departamento de Coordinacion de Planeacion DS-DCP-05

Objetivo:

Difundir las acciones que realiza la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Alcance:

Toda la ciudadania.

Sustento Juridico:

Articulo 32 fracciones XX a la XXVIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Informacion del area generadora

Documento,
Lugar o medio Formato Tiempo de
Paso Responsable Accion por el que se Requisito o Condicion 1empo g
. . ejecucion
realiza Medio de
Verificacion
Solicita Oficio libre
Oficina de informacion a las Verbal Tarieta
1 Comunicacion Unidades Electronico . Jet 10 minutos
) . ) . informativa
Social Administrativas de Por escrito
. Reporte
su competencia
Entrega a lg Oﬁ.c’ma Oficio
. de Comunicacién Verbal .
Unidad . . . Tarjeta .
2 .. . Social la Electronico . ) 15 minutos
Administrativa . - . informativa
informacion Por escrito
.. Reporte
solicitada
Oficina de Integra el boletin de
3 Comunicacion prensa y/o Por escrito Boletin 1 hora
Social comunicado
O ge_| ez dmamere s
4 Comunicacion p , Por escrito Boletin (Se dio VB? | 30 minutos
Social la Secretaria para
VB.
Manda el boletin y/o
Ocmce | Somnidole
5 Comunicacién | P . Electronico WhatsApp 10 minutos
. Persona Titular de la
Social ,
Secretaria a la
CCOM
Envia boletin y/o
comunicado de
6 CCOM prensa para su Electrénico WhatsApp 40 minutos
difusion en los
medios de
comunicacion
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Oficina de
Comunicacion
Social

Difunde el boletin
y/o comunicado de
prensa en redes
sociales de la SMyT
y comparte entre los
servidores publicos

Electronico

WhatsApp

30 minutos

Oficina de
Comunicacion
Social

Monitorea los
medios de
comunicacion
electronicos y
digitales para
validar la
publicacion del
boletin y/o
comunicado de
prensa enviado o
considerar aquella
informacion que
deba atenderse por
alguna Unidad
Administrativa

Electronico

Medios
informativos
digitales

1 hora

Oficina de
Comunicacion
Social

La informacién
que derive del
monitoreo se hace
del conocimiento a
la Persona Titular
de la Secretaria y
se turna a la
Unidad
Administrativa
responsable en
caso de que se
requiera atender

Electronico

WhatsApp

20 minutos

10

Unidad
Administrativa

Turna a la Oficina
de Comunicacion
Social las acciones
que derivaron de la
informacion
publicada para su

consideracion

Verbal
Electronico
Por escrito

Oficio
Tarjeta
informativa
Reporte

10 minutos

Final del proceso

WA NUETR HISTORIA

* SMYT

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DS-DCP-05

Fecha: Junio 2025

Pégina:

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Coordinacion de
Planeacion — Difusion de boletin y/o

comunicado de prensa

Version: 01

Clasificacion del

Estratégico X Operativo

De apoyo

Oficina de Comunicacion Social

Unidades administrativas |

CcCoOM
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Solicita informacion de competencia | Entrega de informacién
de Unidades Administrativas solicitada

Tarjeta
informativa

Integra boletin y/o comunicado de
prensa

Entrega boletin y/o comunicado de
prensa al Titular de la Secretaria para €
visto bueno

Se dio VB.

Envia comunicado de prensa
para difusion en medios

Manda el boletin y/o comunicado de
prensa validado por el Titular al CCOM

Difunde el boletin y/o comunicado de prensa
en redes y comparte con servidores publicos

Monitorea medios de comunicacion y
valida publicacién de comunicado

q Informa del monitoreo de los
medios

Da conocimiento al Titular para su
atencion

Turna a la Oficina de
Comunicacion Social las acciones
que derivaron de la informacion

Tarjeta
informativa

FIN
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1.2.6 Difusion de campanas informativas
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© SMYT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte Versu())nl:
Nombre del Proceso: Difusion de campafias informativas Bceha
: - panas ! ¥ Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
, . L . PR-SMYT-
Secretaria de Movilidad y Transporte Departamento de Coordinacion de Planeacion DS-DCP-06

Objetivo:

Difunde en los medios de comunicacion la campafia aprobada.

Alcance:

Toda la ciudadania.

Sustento Juridico:

Articulo 32 fracciones XX a la XXVIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Informacion del 4rea generadora

Documento,
Lugar o
medio por el Formato Tiempo de
Paso Responsable Accion P Requisito o Condicion lemp g
que se . ejecucion
realiza Medio de
Verificacion
Solicitar a las .
. . ficio 1
Oficina de Unidades Verbal © _}que,::re
1 Comunicacion Administrativas Electronico . Jeta 10 minutos
. . . . informativa
Social informacion de su | Por escrito
. Reporte
competencia
. Entrega a la. Oﬁ.crlna Verbal Oﬁmq libre Se entregd
Unidad de Comunicacion . Tarjeta .
2 .. . . . ., Electrénico . . la 15 minutos
Administrativa | Social la informacion . informativa . .y
. Por escrito informacion
solicitada Reporte
Oficina de . .
. Integra el contenido . Contenido para
3 Comunicaciéon - Electronico ~ 1 hora
. de la campana campaiia
Social
Oficina de Entrega el documento '
L a la Persona Titular . Contenido para .
4 Comunicaciéon . Por escrito - 20 minutos
. de la Secretaria para campana
Social .
visto bueno
Oficina de Manda la pliopuesta -
. de campaiia a la Electronico WhatsApp .
5 Comunicacion . . 10 minutos
. CCOM para su Por escrito Oficio
Social .
aprobacion
Integra la campaiia
6 CCOM con el area de Electronico Carteles 3 dia
. Baners
Marketing
Envia la propuesta a
la Oficina de Carteles
7 CCOM Comunicacién Social | Electronico 30 minutos
Baners
de la SMyT para su
validacion
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Oficina de Valida los materiales
8 Comunicaciéon enviados y los Electrénico N/A 1 dia
Social de la SMyT | regresa a la CCOM
Difunde en los
medios de . Redes sociales de Tiempo
? CCOM comunicacion la Electrnico la SMyT determinado
campaiia aprobada
Final del proceso
PR-SMYT-DS-DCP-06
" Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
s MYT Pé4gina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
F Departamento de Coordinacion de Clasificacion del
Planeacion — Difusion de campana Estratégico X Operativo  De apoyo

informativa

Oficina de Comunicacion Social ‘

Unidades administrativas ‘

CCOM

INICIO

Solicita a las unidades
informacion de su competencia

Entrega a la Oficina de
Comunicacion Social la
informacion solicitada

Integra boletin de prensa

Si

Se entregod
la
informacion

A

Entrega el documento a la
Persona Titular de la Secretaria
para VoBo

Manda la propuesta de campana a
la CCOM para su aprobacion

Valida los materiales enviados y
los regresa a la CCOM

Integra la campafia con el area de Marketing

A

Envia la propues
Comunicacion Social de la SMyT para su
valid.

ta a la Oficina de

acion

Difunde en los medios de comunicacion la
campaila aprobada

FIN
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1.2.7 Atencion de entrevistas de medios con el Titular de comunicacion

© SMYT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte Versm(l)l :1
., . . . L Fecha:
Nombre del Proceso: Atencion de entrevistas de medios con el Titular de comunicacién .
Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
, . L . PR-SMYT-DS-
Secretaria de Movilidad y Transporte Departamento de Coordinacion de Planeacion DCP-07

Objetivo:

Atender las entrevistas solicitadas por los medios de comunicacion.

Alcance:

Toda la ciudadania.

Sustento Juridico:

Articulo 32 fracciones XX a la XXVIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Informacion del area generador

Documento,
Lugar o Formato Tiempo de
Paso Responsable Accion medio por el Requisito o Condicion \empo 7
. X ejecucion
que se realiza Medio de
Verificacion
. Recibe peticion de
Oficina de : .
. entrevista por parte | Electronico WhatsApp .
1 Comunicacion . . .. 10 minutos
Social del medio de Por escrito Solicitud
comunicacion
. Informa a la
Oficina de
., CCOM cobre la , . ,
2 Comunicacion L . Electronico WhatsApp 1 dia
Social peticion y recibe
indicaciones
Oficina de Agenda entrevista
., | .. .
3 Comunicacion con 'a persona Electronico WhatsApp 40 minutos
Social titular de la
Secretaria
. Confirma la
Oficina de . ,
4 Comunicacion entrev1s‘Fa con el Electronico WhatsApp Se conﬁrm 0 10 minutos
social medio de la entrevista
comunicacion
. licita 1 fici
Oficina de . So ICIF% a Verbal 0 1c10
. informacion a la . Tarjeta .
5 Comunicacion . Electronico . . 20 minutos
. Unidad . informativa
social .. . Por escrito
Administrativa Reporte
Entrega la
informacién Oficio
. .. Verbal .
Unidad solicitada a la . Tarjeta .
6 .. . . Electronico . . 1 dia
Administrativa Oficina de . informativa
.., Por escrito
Comunicacion Reporte
Social
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Entrega
Oficina de _informacion .
. ejecutiva para la . Oficio de .
7 Comunicaciéon . Por escrito 40 minutos
. entrevista a la preguntas
social .
persona titular de
la Secretaria
Final del proceso
PR-SMYT-DS-DCP-07
" Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
s MYT Pé4gina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
F Departamento de Coordinacion de Clasificacion del
Planeacion — Atencion de entrevistas de -~ .
medios con el Titular de comunicacion Estratégico X Operativo  De apoyo
Oficina de Comunicacion Social ‘ Unidades administrativas

INICIO

Recibe peticion de entrevista por parte del medio de
comunicacion

Informa a la CCOM sobre la peticion y recibe
indicaciones

I

Agenda entrevista con la Persona Titular de la
Secretaria

Se confirmo la

q Entrega la informacién solicitada a la oficina de
N Ll
entrevista

Comunicacion Social

Confirma la entrevista con el medio de comunicacion

l

Solicita la informacion a la Unidad Administrativa

Entrega informacion ejecutiva para la entrevista a la
persona Titular de la Secretaria

FIN
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1.3 Departamento de Coordinacion Juridica

Periodico Oficial No. Extraordinario, Enero 9 del 2026

1.3.1 Reposicion de placas de servicios publicos

L] s MYT Documentaciéon de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Vers(l)oil:
Nombre del Proceso: Reposicion de placas de servicio publico Fecha:
' P P P Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
, o L o PR-SMYT-
Secretaria de Movilidad y Transporte Departamento de Coordinacion Juridica DS-DCJ-01
Objetivo:
Restituir a los concesionarios la perdida de sus garantias y no transgredir sus intereses.
Alcance:

A los concesionarios del Servicio Publico.

Sustento Juridico:

Articulo 13 fraccion II, VII y X1y 33 fraccion XXII del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad
y Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Solicitud dirigida al titular de esta
Dependencia de Gobierno.

2.- Acta certificada del agente del
ministerio publico con oficio de policia de
investigacion y respuesta.
3.- 1 placa (segin sea el caso).

4.- Tarjeta de circulacion.

5.- Originales de certificados

de no infraccién.
6.- Identificacion Oficial
(INE) original y copia.

7.- Seguro del viajero vigente,
original y copia.

8.- Factura de la unidad
motora que va a ingresar,
original y copia.

Documento,
Lugar o
medio por Formato Tiempo de
Paso | Responsable Accion Requisito o Condicion . 05
el que se . ejecucion
realiza Medio de
Verificacion
Solicitan a través
de escrito la
Concesionarios reposicion de
1 de Transporte placas en el Escrito Oficio 2 minutos
Publico Departamento de
Coordinacion
Juridica
Departamento de | Revisa y recibe el Oficio
2 Coordinacion oficio de Presencial Y, 1 minuto
3 - documentacion
Juridica solicitud
Solicita al
Departamento de
Departamento de Archivo el .
., . Presencial . .
3 Coordinacion expediente . Expediente 15 minutos
1 Oficio
Juridica conforme al
numero de placa
del oficio
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Entrega al
Departamento de
4 Departam.ento de Coorfl fnacton Presencial Expediente 1 dia
Archivo Juridica el
expediente
solicitado
Departamento de .
5 Coordinacion Rembp el Presencial Expediente 5 minutos
L 1 expediente
Juridica
Departamento de . Documentacién
. Coteja el . . presentada .
6 Coordinacion . Presencial Expediente o 5 minutos
1 expediente coincide con
Juridica e
propietario
Departamento de S?rléz::t%fl i
7 Coordinacion Escrito Oficio 1 hora
: 1 Transporte nuevo
Juridica ,
numero de placas
Departamento de iﬁ:rodrg fli:
8 Coordinacion . Escrito Acuerdo 30 minutos
1 reposicion de
Juridica
placas
Departamento de Se pasa a ﬁrma a
Y la Persona Titular - . .
9 Coordinacion . -, Fisico Firmas 10 minutos
Juridica de la Direccion
de Transporte
Regresa el
La Persona acuerdo al
10 T%tular' fie la Departar.nen‘.[c? de Fisico Acuerdo 40 minutos
Direccién de Coordinacion
Transporte Juridica ya
firmado
Remite el
expediente
Departamento de | completo a la
11 Coordinacion Direccion de Escrito Expediente 20 minutos
Juridica Transporte para
continuar con el
tramite
Final del proceso
Secretaria de Movilidad y PR-SMYT.-DS-DCJ_OI
Fecha: Junio 2025
L SM T Transporte —
Y Pégina:
Secretaria de Movilidad y Version: 01
J Transporte — Departamento de Clasificacion del
Coordinacion Juridica — Reposicion . .
de placas de servicio pablico Estratégico Operativo  De apoyo X

Concesionarios de Transporte Publico

Departamento de
Coordinacion Juridica

Departamento de
Archivo

La persona Titular de
la Direccion de
Transporte
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INICIO

Solicitan por escrito
reposicion de placas al
Departamento de
Coordinacion Juridica

Oficio de

solicitud

Periodico Oficial No. Extraordinario, Enero 9 del 2026

Revisa y recibe solicitud

Solicita al Departamento de

Archivo expediente
conforme al nim. de placa

Entrega al Departamento de
Coordinacion Juridica expediente

Vale de

expediente

Acuerdo

Expediente

completo

> Recibe expediente

Expediente

solicitado

A

Documentacion
presentada coincide
con el propietario

Cotejo de expediente

Solicita a Direccion de
Transporte nuevo nim. de placa

Elabora acuerdo de reposicion
de placa

y

Se entrega para firma del
Titular de la Direccion de
Transporte

Remite expediente a Direccion
de Transporte para continuar
con el tramite

Regresa el acuerdo al
Departamento de
Coordinacion Juridica firmado

FIN
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1.3.2 Transmision, reexpedicion por fallecimiento de Derecho de Concesion
k s MYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Veri)l(;n:
Fecha:
Nombre del Proceso: Transmision, reexpedicion por fallecimiento de Derechos de Concesion Junio
2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cadigo
PR-SMYT-
Secretaria de Movilidad y Transporte Departamento de Coordinacion Juridica DS-DCJ-
02

Objetivo:

Realizar el trdmite de transmisién de Derechos y reexpedicion de derechos de concesion para continuar explotando las
concesiones conforme al interés publico y apegandose a los términos de la Ley y su Reglamento.

Alcance:

A los ciudadanos que ya cuenten con una concesion.

Sustento Juridico:

Articulo 47 y 36 de la Ley de Comunicaciones y Transportes en el Estado de Tlaxcala, 22, 23 y 24 del Reglamento de la Ley
de Comunicaciones y Transportes en el Estado de Tlaxcala en Materia de Transporte Ptblico y Privado, y en el articulo 33
fraccion XXI del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Requisitos para Transmision de Derechos

1.- Solicitud dirigida al titular de la Secretaria de Movilidad y
Transporte

2.- Acuerdo de Concesion original o copia
3.- Identificacion oficial de quien renuncia y quien recibe
4.- CURP de quién renuncia y quién recibe.

5.- Comprobante de domicilio de quién renuncia y quien recibe.

6.- Las dos placas

7.- Tarjeta de Circulacion

8.- Si las placas se encuentran depositadas debera presentar su Acta
de deposito.

9.- Acta de nacimiento de quién renuncia y quién recibe.

10.- Constancia de antecedentes no penales de quién recibe.

11.- Factura o carta factura que ampara la propiedad del vehiculo
endosada y con fecha.

12.- En caso de ser empresa presentar su poder notarial.

13.- Licencia de conducir tipo °A”’

certificada.

Requisitos para Reexpedicion de Derechos de
Concesion por fallecimiento

1.- Solicitud dirigida al titular de la Secretaria de
Movilidad y Transporte.

2.- Acta de defuncion certificada.

3.- Acuerdo de Concesion original o copia certificada.

4.- Identificacion oficial de quién solicita la
reexpedicion.
5.- Acta de nacimiento de quién solicita la
reexpedicion.
6.- Comprobante de domicilio de quién solicita la
reexpedicion.

7.- Identificacion oficial de familiares en linea recta
ascendente o descendente de quién renuncia a los
derechos de la concesion.

8.- Dos placas.

9.- Tarjeta de circulacion.

10.- En caso de que el solicitante sea el conyuge debera
presentar el acta de matrimonio.

11.- En caso de que el solicitante sea el hijo o hija
debera presentar copia certificada del acta de
nacimiento.

12.- Licencia de conducir tipo A’

13.- Factura o carta factura que ampara la propiedad
del vehiculo endosada y con fecha

14.- Constancia de antecedentes no penales de quién
solicita

15.- Constancia de inexistencia de matrimonio en el
supuesto de ser soltero el concesionario que fallecio
16.- Nombramiento de albacea definitivo debidamente
inscrito.

17.- CURP del solicitante

Toda documentaciéon deberi estar vigente
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Documento,
Lugar o
medio por el LIt Tiempo de
Paso Responsable Accion P Requisito o Condicion . P . r
que se . ejecucion
realiza Medio de
Verificacion
Auxiliar Recibe la solicitud de Escrito
1 Administrativo del tramite, sella de L. Solicitud 1 minutos
o Fisico
Despacho recibido
Auxiliar Turna la solicitud al Escrito
2 Administrativo del Departamento de , . Solicitud 10 minuto
., s g Fisico
Despacho Coordinacién Juridica
Valora los documentos
Turna la solicitud al que se anexan a la
Departamento de solicitud, conforme a Escrito ., .
3 .., .. .. Documentacion 10 minutos
Coordinacion los requisitos Fisico
Juridica establecidos por esta
institucion
LaP Titul . .. .
aersona tuiar | p o ibe la solicitud yla Escrito ., .
4 de la Oficina de ., . Documentacion 3 minutos
o documentacion anexa Fisico
dictamenes
La Persona Titular Escrito
5 de la Oficina de Sello de recibido Fisico Documentacion 2 minuto
dictamenes
La Persona Titular Asigna nimero de Escrito
6 de la Oficina de g . e Expediente 5 minutos
I expediente Fisico
dictamenes
Se gira oficio a la
Persona Titular del
La Persona Titular Departamento de Escrito Se cuenta con datos
7 de la Oficina de Sistemas con la Fisico Oficio del concesionario 1 dia
dictamenes finalidad de obtener la
ficha de busqueda de
datos
La Persona Titular Una vez recibida la Escrito
8 de la Oficina de ficha de busqueda Fisico Oficio 1 dia
dictdmenes procede a dar respuesta
La Persona Titular Se elabora proyecto de Escrito
9 de la Oficina de transmision a solicitud , . Solicitud 1 hora
. . Fisico
dictamenes de parte
La Persona Titular . .
10 de la Oficina de Se elabora CS.CI“ItO de Esrc_rlto Escrito 1 hora
. renuncia Fisico
dictamenes
La Persona Titular Escrito
11 de la Oficina de Se elabora resolucion Fisico Resolucion 1 hora
dictamenes
La Persona Titular Se cita a las partes para
12 de la Oficina de P p Presencial Resolucion 20 minutos
. firmar
dictamenes
Las partes acuden al
La Persona Titular Departamento de
13 de la Oficina de Coordinacion Juridica a Presencial Resolucion 15 minutos
dictamenes firmar y estampar su
huella
Una vez que esta
concluido el Acuerdo se
La Persona Titular | turna el expediente a la Escrito
14 de la Oficina de Direccion de Transporte Fisico Expediente 30 minutos
dictamenes para firma de la Persona
Titular de la Direccion y
continuar con el tramite

Final del proceso
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PR-SMYT-DS-DCJ-02
" Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
s MYT Pé4gina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
F Departamento de Coordinacion Juridica — Clasificacion del
Transmision, reexpedicion por Estratégico Operativo  De apoyo X

fallecimiento de Derechos de Concesion

Auxiliar Administrativo del Despacho

Titular de la Oficina de Dictimenes

INICIO

Recibe solicitud y sella de
y ——p

recibido

Valora documentos anexados en
solicitud y requisitos conforme a la

Institucion

Recibe solicitud y anexa
documentacion

Turna solicitud al
Departamento de
Coordinacién Juridica

No

Asigna nim. de expediente

Sella de recibido

Cuenta con
concesiones

Gira oficio al Titular de Departamento de
Sistemas para obtener ficha de biisqueda

Proyecto

de datos
Solicitud de
busqueda
Recibe ficha de bisqueda y da respuesta
Ficha de busqueda
Elabora escrito de renuncia —] Elabora proyecto de transmision a
solicitud de parte

Elabora resolucion

Acuden las partes al Departamento de
Cita a las partes para firmar Coordinacion Juridica a firmar y poner

huella

l

Expediente se turna a Direccion de
Transporte para firma y continuar

tramite

Acuerdo de transmision o
reexpedicion de derechos

FIN
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1.3.3 Cancelacion y modificacion de concesiones de Transporte Publico

Documentacion de Procedimientos

© SMYT

e Secretaria de Movilidad y Transporte Vers10{;1 1
. . . . 11 Fecha:
Nombre del Proceso: | Cancelacion y modificacion de concesiones de Transporte Publico .
Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
. . L Lo PR-SMYT-DS-
Secretaria de Movilidad y Transporte Departamento de Coordinacion Juridica DCJI-03

Objetivo:

Mantener un control de las concesiones que son otorgadas por parte de esta Secretaria, para vigilar la debida
explotacion de las mismas, que corresponda la ruta que se les otorgo y presten el servicio de transporte publico de
manera regular y auxiliar la actualizacion de la base de datos.

Alcance:

A toda persona fisica o moral que cuente con una concesion.

Sustento Juridico:

Articulo 34, 35, 73 74, 75, 108, 112 y 124 de la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus
Municipios, 28 de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Tlaxcala, articulo 45, 46 y 47 del Reglamento
de la Ley de Comunicaciones y Transportes en el Estado de Tlaxcala en Materia de Transporte Publico y Privado y
articulo 33 fraccion XXIX del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- El procedimiento de cancelacion y modificacion se realizara por oficio o por denuncia conforme lo establece la Ley
del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

2.- En caso de que se dé la cancelacion, el concesionario desfavorecido puede impugnar a través de un medio de defensa
que puede ser un recurso de revision ante el Tribunal de Justicia Administrativo del Estado de Tlaxcala en un término
de 15 dias

Documento,
Lugar o
medio por el LI Tiempo de
Paso Responsable Accion P Requisito o Condicion lempo .
que se X ejecucion
. Medio de
realiza . o
Verificacion
Remite al
Departamento de
Coordinacion
Juridica las
La Persona Titular | concesiones que los Escrito
1 de la Direccion de contribuyentes o Fisico Oficio 5 horas
Transporte usuarios denuncien
cuando incumplen
con sus obligaciones
o hay competencia
desleal
. Analiza la denuncia o
La Persona Titular | . . . .
. inconformidad de los Escrito Oficio de la
2 de la Oficina de lo . - . 5 horas
. contribuyentes o Fisico denuncia
contencioso )
usuarios
Inicia el
La Persona Titular procedimiento de Escrito
3 de la Oficina de lo cancelacion o . Oficio 1 dia
. . .y Fisico
contencioso modificacion de
oficio o por denuncia
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La Perona Titular Se notifica el
dela Oﬁcma delo | procedimiento que Escrito . Se notifics al ’
4 contencioso corresponda a los L Oficio . . 2 dias
. . . Fisico concesionario
acreditado para concesionarios en su
notificar domicilio
Contestan lo que a su
derecho favorezca a
5 Concesionario | avés deun escrito | Escrito Oficia 10 dias hébiles
ante el Departamento Fisico
de Coordinacioén
Juridica
La Persona Titular Se acuerda la Escrito
6 de la Oficina de lo o, , . Oficio 3 dias
. contestacion Fisico
contencioso
La Persona Titular Se abre el periodo de
7 de la Oficina de lo p Fisico 7 dia habiles
. pruebas
contencioso
La Persona Titular Escrito Se realizo el
8 de la Oficina de lo | Se desahogan pruebas Fisico Oficio desahogo de 7 dia habiles
contencioso pruebas
La Persona Titular Se acuerda la Escrito
9 de la Oficina de lo conclusion de las Fisico Oficio 3 dias
contencioso pruebas
La Persona Titular . .
. 1 E . ,
10 | dela Oficina de lo Se abre el periodo de S’CFItO Oficio 3 dias
. alegatos Fisico
contencioso
La Persona Titular Sedzca?lzr?coesl Clgére Presencial
11 | de la Oficina de lo gatos y o 3 dias habiles
. ponen los autos a la Fisico
contencioso .
vista
La Persona Titular | Procede a dictar la Escrito
12 | delaOficinadelo | resolucion que en Fisico Oficio 10 dias habiles
contencioso derecho corresponda
La Persona Titular Notifica la resolucion Escrito
13 de la Oficina de lo . L. Oficio 2 dias
. a los interesados Fisico
contencioso
Promueve medio de
impugnacion
dependiendo si la Escrito
14 Concesionario resolucion resulto L. Oficio 15 dias habiles
Fisico
favorable o no, ante
la autoridad
correspondiente

Final del proceso

* SMYT

U8R VBT HISTORIA

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DS-DCJ-03
Fecha: Junio 2025
Pégina:

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Coordinacién Juridica —
Cancelacién y modificacion de concesiones

Version: 01
Clasificacion del

de Transporte Péblico Estratégico Operativo  De apoyo X
. L, LaP Titul 1 . .
La Persona Titular de la Direccion de Transporte o f?chfarls(ci):?o clgil‘?ern(i?o:o Concesionario
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INCIO Analiza denuncia o
inconformidad de
usuarios

v

Inicia procedimiento de
cancelacion o modificacion de
oficio por denuncia

Escrito de inicio

Remite al Departamento
de Coordinacion Juridica
las concesiones que
usuarios denuncien

Oficio o

denuncia

Notifica procedimiento a
concesionarios en su
domicilio

Contestacion

Contestacion y
pruebas

Se acuerda la
contestacion

v

Contesta lo que a su

Se abre periodo de derecho favorezca a
pruebas través de un escrito ante

el Departamento de

¢ Coordinacién Juridica

Se desahogan pruebas

A

Se acuerda la conclusion de
pruebas

y

Contestacion Se abre periodo de

alegatos

Se acuerda cierre de alegatos y
los autos se ponen a la vista

Promueve medio de impugnacion
dependiendo si la resolucion
resulto favorable o no ante la

autoridad correspondiente

Procede a dictar la resolucion
que en derecho corresponda

Recurso de revision
ante Tribunal de

Justicia
Administrativa

FIN

Se notifica la resolucion a
los interesados

Resolucion
administrativa
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1.3.4 Acuerdo de ampliacion, reexpedicion o reubicacion de ruta

Pagina 37

© SMYT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte Versmon;
L - Y Fecha:
Nombre del Proceso: Acuerdo de ampliacion, reexpedicion o reubicacion de ruta .
Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
p . S 1 PR-SMYT-DS-
Secretaria de Movilidad y Transporte Departamento de Coordinacion Juridica DCJI-04

Objetivo:

Emitir el acuerdo de ampliacion, reexpedicion o reubicacion de ruta, conforme a la determinacion que arroje el dictamen técnico de
factibilidad realizado por el Departamento de Movilidad Activa, Carreteras y Concesiones.

Alcance:

A toda persona fisica o moral que cuente con una Concesion y solicite la ampliacion o reubicacion.

Sustento Juridico:

Articulo 33 fraccion XXVIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Para emitir el acuerdo de ampliacion o reubicacion de ruta segin el caso debera cumplir con la documentacion que se solicite por
el Departamento correspondiente

reubicacion de ruta

Documento,
Lugar o medio Formato Tiempo de
Paso Responsable Accion por el que se Requisito o Condicion . P .,
: . ejecucion
realiza Medio de
Verificacion
Recibe y sella el oficio en
La Persona titular gionde se re'mlit el
Dictamen Técnico de .
del Departamento ey . Escrito . .
1 S Factibilidad suscrito por L Oficio 30 minutos
de Coordinacion Fisico
Juridica el Departamento de
Movilidad Activa
Carreteras y Concesiones
La Persona titular Solicita a los
del Departamento concesionarios Escrito . Se integro los .
2 ., . . Documentacion . 5 minutos
de Coordinacion interesados para que Fisico requisitos
Juridica integren los requisitos
Entregan los requisitos al
Departamento de Escrito
3 Concesionarios Coordinacion Juridica Fisico Documentacion 5 minutos
para continuar con su
tramite
La Persona Titular Recibe y coteja lo Escrito . .
4 e ! ocbe y Ja 708 o Expediente 10 minutos
la Oficina en turno | requisitos proporcionados Fisico
LaP Titul I 1 i Escri . .
5 a er;ona 1tular ntegra el expediente s’c‘rlto Expediente 20 minutos
la Oficina en turno completo Fisico
Formula el proyecto de
LaP Titul do d liacid Escrit .
6 a rersona ttular - acuerdo de ampracion, scrito Expediente 7 dia habiles
la Oficina en turno reexpedicion o Fisico
reubicacion de ruta
LaP Titul ita al i i Escri L
7 a Persona Titular Clta al concesionario s,c.rlto Acuerdos 7 dia habiles
la Oficina en turno interesado para firma Fisico
Comparece a firmar el
. . do d liacié Escrit s
8 Concesionario acuerdo de amphiacion, scrito Acuerdos 15 dias habiles
reexpedicion o Fisico
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La Persona Titular Integra expediente Escrito . .
? la Oficina en turno completo ya firmado Fisico Expediente 30 minutos
Recaba firmas de la
. persona titular del .
10 La Perg ona Titular Departamento de Es,c_rlto Documentacion 30 minutos
la oficina en turno S 1 Fisico
Coordinacion Juridica y
testigo
Turna el expediente
La Persona titular completo a la Direccion
de Transporte para .
del Departamento . P Escrito . .
11 . continuar con su tramite y P Expediente 30 minutos
de Coordinacion . . . Fisico
o realice las modificaciones
Juridica. .
correspondientes en
sistema
Final del proceso
PR-SMYT-DS-DCJ-04
k Secretaria de Movilidad y Transporte Fecha: Junio 2025
MYT Pégina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — Version: 01
F Departamento de Coordinacion Juridica — Clasificacion del
e Acuerdo de an}pha.crlon, reexpedicion o Estratégico Operativo  De apoyo X
reubicacion de ruta

La Persona titular del Departamento de Coordinacién Juridica \ Concesionario
INICIO
| Entrega requisitos al Departamento
d de Coordinacion Juridica

Recibe y sella oficio donde se
Departamento de

remite dictamen técnico, por el
Movilidad Activa

Oficio
Dictamen Técnico

y

Solicita al concesionario integrar requisitos

o]

Se integro
los
requisitos

Recibe y coteja los requisitos

Formula proyecto de ampliacion,
reexpedicion o reubicacion de ruta

Integra expediente completo

'

Cita al concesionario para firma

Integra expediente completo y firmado

v

Recaba firmas de la Persona Titular del Departamento
de Coordinacion Juridica y testigo

Comparece firma de acuerdo de ampliacion,
reexpedicion o reubicacion de ruta

v

Turna expediente a la Direccion de Tra

continuar tramite y realice modificaciones

correspondientes

nsporte para

FIN
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2. Direccion de Comunicacion
2.1 Departamento de Seguridad Vial
2.1.1 Elaboracion de sefialamiento viales a los municipios, dependencias estatales y carreteras de
Jjurisdiccion Estatal
L s MYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Vers:)oil :
Nombre del Proceso: Elaboracion de sefialamientos viales a los municipios, dependencias | Fecha:
) estatales y carreteras de jurisdiccion Estatal Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
L, L . . PR-SMYT-
Direccién de Comunicaciones Departamento de Seguridad Vial DC-DSV-01

Objetivo:

Atender las solicitudes de sefialamiento vial (informativos, preventivos, restrictivos y de destino),
presentadas y aprobadas por la Direccion de Comunicaciones, con la finalidad de hacer mas seguras las vias
de comunicacion vial de Municipios, Instituciones y Jurisdicciones Estatales.

Alcance:
Municipios, Instituciones, Dependencias, caminos y carreteras de Jurisdiccion Estatal.
Sustento Juridico:
Articulo 50 fraccion X de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala; Art. 15,
fraccion [ y II del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala.
Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Oficio de Solicitud
2.- Disefio, Fabricacion y entrega de sefialamientos viales a las autoridades de instituciones, dependencias,
municipios y comunidades para calles, caminos y carreteras de jurisdiccion Municipal y Estatal

Documento,
Lugar o Formato Tiempo de
Paso| Responsable Accion medio por el | Requisito o Condicion lempo.
. . ejecucion
que se realiza Medio de
Verificacion
Recibe y registra
oficio de solicitud . . .
1 Despacho - . Escrito Oficio 30 minutos
de sefialamientos
viales
Entrega para su
ncion . . .
2 Despacho qte clon a Escrito Oficio 30 minutos
Direccion de
Comunicaciones
Recibe oficio de
solicitud y entrega
al Departamento de
Direccion ri 1al, 1 . . .
3 eeeio .de Segq 'dad Vial, la Escrito Oficio 20 minutos
Comunicaciones solicitud de los
sefialamientos
correspondiente,
para su atencion
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Direccion de
Comunicaciones

Realiza la
contestacion a la
solicitud en
sentido favorable o
no favorable

Escrito

Solicitud

3 dias

Solicitante

Recibe oficio de
contestacion

Escrito

Oficio

2 dias

Departamento de
Seguridad Vial

Recibe solicitud de
sefialamiento vial
y agenda visita de

campo

Escrito

Solicitud

3 dias

Departamento de
Seguridad Vial

Realiza visita de
campo con los
solicitantes y
elabora un
levantamiento
cuantico de los
sefialamientos

Visita

Solicitud

2 dias

Direccién de
Comunicaciones

Enbaseala
inspeccion se
determina y
autoriza el nimero
de sefialamientos
que se entregaran
al peticionario

Inspeccion

1 dia

Direccion de
Comunicaciones

Se gira
instrucciones al
Departamento de
Seguridad Vial
para su disefio y
fabricacion

Escrito

Oficio

10 minutos

10

Departamento de
Seguridad Vial

A la Persona
Titular del
Departamento de
Seguridad Vial
realiza los disefios
en Software Cut
Studio Camm
Roland acorde a la
Norma Mexicana
aplicable

Disefio y
fabricacion

Se realizo el
disefio de
acuerdo a las
especificacion
es

1 dia

11

Departamento de
Seguridad Vial

La Persona Titular
del Departamento
realiza los cortes
con plotter de
corte CAMM-1 de
los disefios en los
diferentes
materiales
reflectivos y no
reflectivos

Cortes

1 dia
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12

Departamento de
Seguridad Vial

El personal
operativo del
Departamento

realiza la
aplicacion de los
pictogramas y
cortes de disefio en
los tableros

Fabricacion

8 dias

13

Departamento de
Seguridad Vial

El personal
operativo del
Departamento

realiza los trabajos
de paileria para
fabricacion

Fabricacion

8 dias

14

Departamento de
Seguridad Vial

Una vez
terminados los
trabajos de
fabricacion en
coordinacion con
la Direccion de
Comunicaciones;
se agenda la fecha
de entrega de
sefialamientos
viales, 30 dias
después de la
ultima entrega en
relacion con la
meta programada

Escrito

Agenda entrega

10 minutos

15

Direccion de
Comunicaciones

Se elabora un
oficio de entrega
de sefialamientos

viales a las
autoridades
competentes para
su instalacion y
resguardo

Escrito

Oficio

10 minutos

16

Direccion de
Comunicaciones

Se recaba firma de
recibido del oficio
emitido

Escrito

Oficio

10 minutos

17

Direccion de
Comunicaciones

Se realiza protocolo
de entrega

Presencial

Protocolo

10 minutos

18

Solicitante

Se solicitante firma
de recibido

Escrito

Oficio

1 minuto

19

Direccion de
Comunicaciones

Se archiva, previa
firma de recibido
en la carpeta de
oficios de la
Direccion de
Comunicaciones

Escrito

Oficio

1 minuto

Final del proceso
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* SMYT

WA KUETA HISTERIA

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DC-DSV-01

Fecha: Junio 2025

Pégina:

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Comunicaciones —
Elaboracion de sefialamientos viales a los

Version: 01

Clasificacion del

municipios, dependencias estatales y | Estratégico Operativo X De apoyo
carreteras de jurisdiccion Estatal
Direccion de . Departamento de
Despacho S Solicitante part .
Comunicaciones Seguridad Vial
INICIO Recibe oficio y entrega > —p Recn:j;‘t’;iz:t‘;nyl “g’e"da
N al Departamento de Recibe oficio de P
» : . -
Seguridad Vial para su contestacion
atencion
Registra oficio de
- solicitud de Realiza visita de campo con
seflalamientos viales solicitante y elabora
. Realiza contestacion de levantamiento cuantico
Solicitud

A

Entrega para su
atencion a Direccion de
Comunicaciones

la solicitud favorable o
no favorable

Oficio de
contestacion

Oficio de entrega

En base a la inspeccion se

determina y autoriza el nam.
de sefialamientos a entregar

v

Se gira instrucciones al

Realiza disefio en Software

Cut Studio Camm Roland  |—

acorde a la Norma
Mexicana

A 4

Departamento de Seguridad
Vial para disefio y fabricacion

de acuerdo a las
especificaciones

Se elabora oficio de entrega de

Se realiz6 e diseno

Realiza cortes de plotter de los
disefios de materiales reflectivos y
no reflectivos

v

seflalamientos a las autoridades

Aplicacion de los pictogramas y cortes

competentes para instalacion y
resguardo

v

Se recaba firma de recibido

v

en los tableros

v

Personal operativo realiza trabajo
de paileria

v

Se agenda fecha de entrega de
sefialamientos viales

Se realiza protocolo de entrega

Se archiva, previa firma
de recibido en carpeta de

Se solicita firma de
recibido

oficios

FIN




Peridodico Oficial No. Extraordinario, Enero 9 del 2026 Pagina 43

2.1.2 Mantenimiento a la red de semaforos del Estado de Tlaxcala

k s MYT Documentacion de Procedimientos
, - Version:
Secretaria de Movilidad y Transporte 01
Fecha:
Nombre del Proceso: Mantenimiento a la red de semaforos del Estado de Tlaxcala Junio
2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
PR-
. . . . . SMYT-
Direccién de Comunicaciones Departamento de Seguridad Vial DC-DSV-
02

Objetivo:
Mantener los semaforos en operacion con eficiencia y calidad, para brindar una mejor circulacion vial y asi
evitar accidentes de transito.
Alcance:
Municipios que cuenten con dispositivos automaticos del control del trafico (Semaforos).
Sustento Juridico:

Articulo 50, fraccion XV de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala; Articulo 15
fraccion VI de Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Se proporcionara mantenimiento a los seméforos de los municipios que tengan firmado convenio de
colaboracion con la Secretaria para este fin
2.- Al municipio de Tlaxcala por ser capital del Estado, se dard mantenimiento en los semaforos donde se
tiene acceso derivado de la inversion Estatal

Lugar o | Documento,
medio Formato
Paso Responsable Accion por el Requisito o | Condicion

que se Medio de
realiza Verificacion

Tiempo de
ejecucion

Firma de Convenio de
Despacho y colaboracion para dar
H. Ayuntamiento mantenimiento a los
semaforos del municipio
Recibe convenio, archiva
. . ira instrucciones al
2 Dlrecgloq de g gDepartamento de Escrito Convenio 10 minutos
Comunicaciones : :
Seguridad Vial para
notificacion
Realiza 3 recorridos
durante la semana para

Departamento validar el funcionamiento Se

3 de Seguridad de los cruceros deila ZON% | presencial | Validacion encontro 12 horas
3 conurbada y capital de
Vial la falla

Tlaxcala de los
semaforos a cargo de la
Secretaria

Escrito Convenio 30 minutos
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En caso de detectar fallas
en la operacion de los
semaforos del recorrido de
la capital de la zona
Departamento de | conurbada, se realiza el . ,
4 . . .. . Escrito 1 dia
Seguridad Vial | mantenimiento correctivo
y se documenta en reporte
de mantenimiento de la
red de semaforos del
Estado de Tlaxcala
El Ayuntamiento que
previamente tenga
convenio de colaboracion, Via
. solicita via telefonica o . .. ,
5 H. Ayuntamiento . telefonica Solicitud 1 dia
por escrito el .
. Escrito
mantenimiento a la
Direccién de
Comunicaciones
Gira instrucciones al
Direccion de Departamento de . ..
6 L Pz . Presencial | Mantenimiento 24 horas
Comunicaciones Seguridad Vial, para
realizar su mantenimiento
La Persona
7 Titular del Realiza analisis y Presencial Diaenostico | hora
Departamento de |  diagnostico de la falla Escrito &
Seguridad Vial
Departamento de Se realiza el . .. ,
8 parta . .. . Presencial | Mantenimiento 1 dia
Seguridad Vial | mantenimiento correctivo
Si el mantenimiento es
Departamento de mayo r (percances ..
. . automovilisticos, obra civil
Seguridad Vial y . . . . ,
9 . ., o requiera refacciones Escrito Oficio 1 dia
Direccion de .
S mayores) por oficio, se
Comunicaciones . L.
solicita al municipio los
requerimientos
El H. Ayuntamiento
10 H. Ayuntamiento adquiere las refapcm@s Y | Presencial 15 dias
las entrega a la Direccion de
Comunicaciones
Una vez recibidas las
refacciones, se gira
Direccion de instrucciones al
11 .. Departamento de Seguridad | Presencial | Mantenimiento 10 minutos
Comunicaciones . ,
Vial para que a mas tardar
se realice el mantenimiento
en 24 horas habiles
Rocibe 1a i —
Departamento de eglbe a mstrucppn y . .. ,
12 . . realiza el mantenimiento Presencial | Mantenimiento 1 dia
Seguridad Vial . .
preventivo y/o correctivo
Documenta el
D .. . ., .
13 epartgmentq de mantenimiento en reporte Escrito Bitacora 10 minutos
Seguridad Vial o
Excel y lo anexa a bitdcora
Final del proceso
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* SMYT

WA NUETR HISTORIA

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DC-DSV-02

Fecha: Junio 2025

Pagina:

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Comunicaciones —
Mantenimiento a la red de semaforos del Estado

Version: 01

Clasificacion del

de Tlaxcala Estratégico Operativo X De apoyo
Despacho y Direccion de Departamento de . Titular del
. S . . H. Ayuntamiento Departamento de
H. Ayuntamiento Comunicaciones Seguridad Vial . .
Seguridad Vial

INICIO

Firma de convenio de
colaboracion para
mantenimiento de seméforos

Convenio

Recibe convenio,

archiva y gira

Realiza recorrido para
validar el funcionamiento
de los cruceros de la zona

conurbada

El ayuntamiento que
tenga convenio

instrucciones al
Departamento de
Seguridad Vial para
notificacion

Si

Se
encontrd
la falla

Se gira instrucciones al
Departamento de

En caso de detectar fallas
se realiza el
mantenimiento correctivo
y se documenta en reporte

solicita via telefonica
o escrito el
mantenimiento

Seguridad Vial para su
realizar su mantenimiento

Procede a

Si el mantenimiento
es mayor se solicita

Realiza analisis y
diagnostico de la
falla

mantenimient
o correctivo

Oficio

Adgquiere las
refracciones y las

al municipio los
requerimientos

entrega a la
Direccion de
Comunicaciones

v

Recibidas las refracciones
se da instruccion al
Departamento de
Seguridad Vial para
realizar mantenimiento en
24 horas

y realiza
mantenimiento
preventivo y/o

correctivo

Recibe instrucciones

v

Documenta el
mantenimiento en
reporte Excel y lo

anexa a bitacora

FIN

Reporte de
bitacora
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2.1.34sesoria en proyectos para la implementacion de nuevos semaforos

S s MYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Vers{;olnz

Nombre del Proceso: Asesoria en proyectos para la implementacion de nuevos semaforos Fecha:
: PIOVEFIOSP P e Junio 2025

Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
ireccic icaci . . PR-SMYT-
Direccién de Comunicaciones Departamento de Seguridad Vial DC-DSV-03

Objetivo:

Asesorar a los municipios o comunidades en la implementacion o modernizacion de cruceros automatizados por
dispositivos de control de trafico (semaforos), realizando los estudios pertinentes en el crucero y asi observar la
factibilidad de la instalacién.

Alcance:

Municipios y Comunidades del Estado

Sustento Juridico:

Articulo 50, fraccion XV de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala; Articulo 15
fraccion VII de Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Se realizaran estudios en las calles, caminos y carreteras del Estado de Tlaxcala que requieran la
instalacion de un semaforo

2.- El municipio absorbera el costo de los suministros y obra civil que se requiera para la instalacion de un
crucero semaforizado

3.- La SMyT a través de su Departamento de Seguridad Vial realizara la programacion del crucero y dara el
soporte técnico necesario

Documento,
Lugar o
medio por Formato Tiempo de
Paso | Responsable Accion P Requisito o Condicién | PO
el que se . ejecucion
. Medio de
realiza . o
Verificacion

Recibe oficio de
solicitud de
implementacion o .

., Escrito . .

1 Despacho modernizacion de Fisico Oficio 2 minutos

Cruceros con
dispositivos de
control de trafico

Direccion de Recibe, registra el Escrito

2 N . . L. Oficio 20 minutos
Comunicaciones | oficio de solicitud Fisico
Realiza
) ., contestacion de .
Direccion de . . Escrito . ,
3 L oficio en sentido , . Oficio 3 dias
Comunicaciones Fisico
favorable o no
favorable
Recibe oficio de Escrito
4 Solicitante contestacion y Fisico Oficio 2 dias

firma de recibido
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Direccion de
Comunicaciones

Entrega al
Departamento de
Seguridad Vial
oficio de solicitud
para su atencioén

Escrito
Fisico

Oficio

10 minutos

Departamento de
Seguridad Vial

Agenda visita de
campo

Escrito

Agenda

10 dias

Departamento de
Seguridad Vial

Realiza entrevista a
los solicitantes

Fisico
Presencial

Entrevista

1 dia

Departamento de
Seguridad Vial

Realiza visita de

campo al sitio(s)

considerados en
oficio de solicitud

Escrito
Fisico

Oficio

Se realizo la
visita

1 dia

Departamento de
Seguridad Vial

Derivado de la visita
de campo y la
entrevista, se solicita
al ayuntamiento los
croquis necesarios
para determinar la
factibilidad y en
caso de ser favorable
la solicitud continua

Escrito
Fisico

Croquis

5 dias

10

Ayuntamiento

Entrega la
documentacion de
croquis de la
solicitud a la
Direccion de
Comunicaciones

Escrito
Fisico

Documentacion

5 dias

11

Direccion de
Comunicaciones

Recibe
documentacion para
realizar oficio de
autorizacion o
negativa

Escrito
Fisico

Oficio

3 dia

12

Direccién de
Comunicaciones

Entrega oficio de
respuesta al H.
Ayuntamiento

Escrito
Fisico

Oficio

1 dia

13

Departamento de
Seguridad Vial

Una vez realizado
los trabajos de
implementacién por
parte del
Ayuntamiento, el
Departamento se
avocaa la
programacion del
dispositivo de trafico
y realiza los ajustes
correspondientes a
los tiempos de
operacion

Presencial
Fisico

1 dia

Final del proceso
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* SMYT

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DC-DSV-03

Fecha: Junio 2025

Pégina:

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Comunicaciones —
Asesoria en proyectos para la

Version: 01

Clasificacion del

imol iond » Estratégico X Operativo  De apoyo
mp ementacion de nuevos sematoros
Despacho Direccion de .. Departamento de .
P L Solicitante parta . Ayuntamiento
Comunicaciones Seguridad vial
INICIO Recibe, registra Recibe 0ﬁ?§° de
oficio de solicitud contestacion y
firma de
+ recibido
Recibe oficio de
solicitud de Realiza
implementacion o contestacion de
modernizacion de oficio
cruceros Oficio de
Solicitud contestacion
b Er;ttrega ftil ‘ Agenda visita de
epartamento de campo
Seguridad Vial para
su atencion ¢
Realiza entrevista a
los solicitantes
Realiza visita de
campo al sitio
realizo la
vigita
Derivado de la visita Entrega

Recibe
documentacion para
realizar oficio de
autorizacion o

se solicita al
ayuntamiento los
croquis para

documentacion de
croquis a la
Direccion de

v

Entrega oficio de
respuesta al
ayuntamiento

determinar cion

factihilidad Comunicaciones
Croquis del
proyecto

Oficio de

respuesta

El Departamento avoca la
programacion del
dispositivo de trafico y
realiza ajustes de tiempos
de operacion

FIN
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2.2 Departamento de Movilidad Activa, Carreteras y Concesiones

2.2.1 Administracion, evaluacion y emision de recomendaciones en materia de movilidad activa

Pagina 49

© SMYT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte Versu())nl:
Administracion, evaluacion y emision de recomendaciones en materia de Fecha:
Nombre del Proceso: - . "
movilidad activa. Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cadigo
. . PR-SMYT-
. ., . Departamento de Movilidad Activa, carreteras y
Direccion de Comunicaciones Concesiones DC-
DMACYC-01

Objetivo:

Contribuir a la mejora de las condiciones de movilidad activa para la poblacion en general.

Alcance:

Movilidad activa para la poblacion en general.

Sustento Juridico:

Articulo 8 de la Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de Tlaxcala, Art 16, fracciones XIV, XV, XVI, XVII, XVIII,
XIX y XX del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Identificacion de necesidades de movilidad activa
(peatones y vehiculos no motorizados).

2.- Coordinacion con instancias para estudios de factibilidad.
3.- Personal técnico capacitado para analisis.

4.- Recursos para procesos de licitacion/contratacion.
5.- Mecanismos de verificacion de infraestructura.
6.- Sistema de seguimiento y control de proyectos.

Documento,
Lugar o Formato Requisito Tiempo de
Paso Responsable Acciéon medio por el . q Condicion . P o
. 0 Medio de ejecucion
que se realiza " e
Verificacion
Departamento de Se detegta una nec.emdad
o . de priorizar el libre Propuesta
Movilidad Activa, | , " . Campo . .
1 transito de personas (a pie . Necesidad 1 dia
Carreteras y \ . Oficina . .
. o0 a través de vehiculos no identificada
Concesiones .
motorizados).
Se realiza la peticion por
escrito a la instancia
Departamento de correspondiente (ej.
) Movilidad Activa, Departamento de Oficina Oficio 1 dia
Carreteras y Ingenieria del Transporte) Peticion realizada.
Concesiones para que se lleven a cabo
los estudios/analisis de
factibilidad.
Se recepcionan y analizan
los resultados de los
Departamento de estudios/analisis de Cumple
par . factibilidad elaborados Estudio técnico pie.
Movilidad Activa, . . . cuatro o mas
3 por la instancia Oficina Resultados de - 2 horas
Carreteras y . . . i indicadores
. correspondiente (ej. estudios recibidos .
Concesiones de movilidad
Departamento de
Ingenieria del
Transporte).
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Departamento de Se realiza el
Movilidad Activa, acompafiamicnto
Carreteras y panarer®o y Licitacion /
. supervision técnica del -
Concesiones (en . Contratacion
L, proceso de Oficina ,
4 coordinacion con L . . Proceso de 3 dia
o licitacion/contratacion Sistema L .y
Oficialia Mayor . . licitacion/contrataciod
. para la implementacion Ay
de Gobierno y . n iniciada
. de la infraestructura o
Secretaria de accion
Infraestructura) )
Se verifica en campo que .
. podq i Dictamen / Informe
Departamento de | la infraestructura o accion . .
o . . de Verificacion
Movilidad Activa, | implementada cumpla . .
5 . Campo Requerimientos 2 dia
Carreteras y con los requerimientos .
. . . establecidos
Concesiones técnicos y normativos .
. cumplidos
establecidos.
Final del proceso
PR-SMYT-DC-DMACYC-01
Secretaria de Movilidad y Transporte Fecha: Junio 2025
k SM T Pégina:
Y Secretaria de Movilidad y Transporte — Version: 01
r Departamento de Movilidad Activa, carreteras Clasificacion del
y Concesiones — Administracion, evaluacion y
emision de recomendaciones en materia de | Estratégico Operativo De apoyo X
movilidad activa.
Departamento de Movilidad Activa, Carreteras y Concesiones
C INICIO ) Detencion de necesidad de prioridad
\ 4
Entrega de resultados del analisis Realizar peticion para estudios de factibilidad
Cumple cuatro o mas
NO indicadores de
movilidad Se realiza proceso de licitacion/contratacion

Documentos

Verificacion de infraestructura y cumplimiento de requisitos

Dictamen

FIN

C )
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2.2.2 Administracion e inspeccion del Derecho de Via
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* SMYT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte Vers(;oln :
. ., ., , Fecha:
Nombre del Proceso: Administracion e Inspeccion del Derecho de Via. -
Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
PR-SMYT-
L, L . . . DC-
Direccion de Comunicaciones Departamento de Movilidad Activa, carreteras y Concesiones DMACYC-
02
Objetivo:
Vigilar el cumplimiento de las medidas del derecho de via.
Alcance:

Carreteras Estatales

Sustento Juridico:

Articulo 16, fracciones VI, IX, X, XI, XII y XIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado
de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Recepcion de solicitudes y/o denuncias ciudadanas.
2.- Personal técnico para verificaciones en campo.
3.- Vehiculos y equipo para traslados e inspecciones.

4.- Formatos de bitacora de campo.
5.- Conocimiento de normatividad de derecho de via.

6.- Sistema de seguimiento de cumplimiento.

el ordenamiento

Lugar o Documento, Formato Tiempo de
Paso Responsable Accién medio por el | Requisito 0 Medio de Condicion : P i
] ] o ejecucion
que se realiza Verificacion
Departamento de Se r.eglbe una .
.. . solicitud y/o Oficio .
Movilidad Activa, . . .. Si afecta el ,
1 denuncia sobre Oficina Solicitud , 1 dia
Carreteras y - . derecho de via
. la afectacion del denuncia presentada
Concesiones ,
derecho de via.
Se verifican en
el sitio las
Departamento de | condiciones de Bitacora de campo
Movilidad Activa, | la solicitud y/o . P 1 dias
2 . Campo Competencia estatal 1
Carreteras y denuncia, y que habiles
. confirmada
Concesiones sea de
competencia
Estatal.
Se contesta por
escrito la
Departamento de factibilidad o se .
. . ordena la Oficio C .
Movilidad Activa, - . . .y Existir invasion ,
3 desocupacion Oficina Verificacion 45 dia
Carreteras y . del derecho
. y/o reparacion completada
Concesiones ~
de los dafios que
pudieran
ocasionarse.
ifi
Departamento de si?if) V?lr; ;(;ahzn a
Movilidad Activa, a 4 Dictamen 2 dias
4 cumplido con lo Campo . s
Carreteras y . Respuesta emitida habiles.
. autorizado o con
Concesiones

Final del proceso
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* SMYT

WA KUETR HISTORIA

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DC-DMACYC-02

Fecha: Junio 2025

Pégina:

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Movilidad Activa,
carreteras y Concesiones — Administracion
e Inspeccion del Derecho de Via

Version: 01

Clasificacion del

Estratégico Operativo De apoyo X

Departamento de Movilidad Activa, Carreteras y Concesiones

INICIO

e
J

Recibe solicitud o denuncia sobre afectacion

Verificacion en sitio de la solicitud o denuncia

Si

Oficio

No

Si afecta el
derecho de via

No

Existe invasion
del derecho

Bitacora de campo

Si

Contestacion de la factibilidad o desocupacion de los
dafos ocasionados

Oficio

Verificacion en sitio del cumplimiento del
ordenamiento

Dictamen

FIN
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2.2.3 Protocolo para la emision de dictamenes en materia de otorgamiento de concesiones, reubicaciones y
ampliaciones de rutas de transporte publico

Documentacion de Procedimientos

——— Secretaria de Movilidad y Transporte Ver(s)l(;n:
Protocolo para la emision de dictdmenes en materia de otorgamiento | Fecha:
Nombre del Proceso: | de concesiones, reubicaciones y ampliaciones de rutas de transporte | Junio
publico. 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
PR-
. L, . Departamento de Movilidad Activa, carreteras SMYT-
Direccién de Comunicaciones y Concesiones DC-
DMACYC
-03
Objetivo:
Emitir un Dictamen Técnico de Factibilidad para la modificacion, ampliacion o cancelacion de concesiones
de ruta.
Alcance:

Concesiones de ruta.

Sustento Juridico:

Articulo 24 de la Ley de Comunicaciones de Transportes en el Estado de Tlaxcala. Articulos. 12 y 150
Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes en el Estado de Tlaxcala, en Materia de Vias de
Comunicacion, Transporte Publico y Privado. Articulo 16 fracciones I y II del Reglamento Interior de la
Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Re

uerimientos:

Transporte.

1.- Solicitud del interesado (concesionario o solicitante).
2.- Coordinacion con Departamento de Ingenieria del

3.- Personal técnico especializado en analisis de rutas.

3.- Sistema de ingresos para generacion de

ordenes de pago.

5.- Marco normativo actualizado en materia de

transporte.

6.- Mecanismos de verificacion en campo.

Lugar o Documento,
> medio por | Formato Requisito oy Tiempo de
Paso | Responsable Accion P ed Condicion \empo
el que se 0 Medio de ejecucion
realiza Verificacion
Departamento | Se recibe una solicitud
de Movilidad sobre la modificacion, .
. o, . Oficio .
1 Activa, ampliacion o Oficina - . 1 dia
L Solicitud recibida
Carreteras y reubicacion de ruta de
Concesiones transporte publico.
Se recepcionan los
estudios y verificaciones
de campo del
Departamento De artarrlfento de
de Movilidad e ol Estudio técnico
2 Activa, & Oficina Demoscépico o de 3 dias
Transporte, y se s
Carreteras y . Campo y en analisis
. analizan sus resultados
Concesiones
para fundamentar el
dictamen conforme a la
Ley correspondiente.
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Se elabora el
dictamen técnico de .
Departamento o1 . Dictamen
o1 factibilidad (primer e
de Movilidad . Analisis .
. borrador) y se remite . ) 15 dias
3 Activa, . Oficina completado; o
a la Persona Titular de . habiles
Carreteras y . ., Dictamen
. la Direccion para su
Concesiones L elaborado
revision y
formalizacion.
El monto de
Departamento la oard(c)ﬂésde
de Movilidad | Se captura e imprime pag
. . Orden de pago equivalente ,
4 Activa, la orden de pagoenel | Sistema 1 dia
. . Orden generada | a 33 UMA
Carreteras y sistema de ingresos. or
Concesiones P
kilometro o
superior
Departamento
de Movilidad Se entrega al Orden
5 Activa, solicitante la orden Oficina 1 dia
Orden entregada
Carreteras y para su pago.
Concesiones
Se realiza el pago Si el pago se
correspondiente y se encuentra
entrega comprobante Comprobante de | validado en
. de pago al Oficina/Re pago el Sistema .
6 | Contribuyente Departamento de caudacion | Pago validado en | Integral de I dia
Movilidad Activa, sistema Informacion
Carreteras y Financiera
Concesiones. (SIIF)
Departamento Se recibe el
de Movilidad | comprobante de pago Comprobante
7 Activa, y se entrega al Oficina Comprobante 5 minutos
Carreteras y solicitante el verificado
Concesiones dictamen.

Final del proceso

* SMYT

VA RUERA HISTORIA

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DC- DMACYC -03

Fecha: Junio 2025

Pégina:

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Movilidad Activa,
carreteras y Concesiones — Protocolo para la
emision de dictimenes en materia de
otorgamiento de concesiones, reubicaciones
y ampliaciones de rutas de transporte publico

Version: 01

Clasificacion del

Estratégico Operativo De apoyo X

Departamento de Movilidad Activa, Carreteras y Concesiones

Contribuyente
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INICIO

Recibe solicitud de ampliacion,
modificacion, cancelacion de concesiones

Se recepciona estudios verificaciones el

P departamento de Ing. Transporte y analiza los

Oficio

resultados

Se elabora el dictamen técnico de
factibilidad

Se captura e imprime la orden de
pago en el sistema

FIN

El monto de la
orden de pago
es equivalente a
33 UMA por
kilometro o
superior

Se entrega al
r® solicitante la orden
de pago

Orden de
pago

Si

Realiza pago y entrega
comprobante a Departamento

Se realiza el pago y entrega
comprobante al Dept. de
Mov. Act. Carr.
Canceiones

Pagina 55

Si el pago se
encuentra
validado en el
SIIF

Si

de Movilidad Activa,
Carreteras y Concesiones

Na
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3. Direccion de Transporte
3.1 Departamento de Coordinacién de Delegaciones

3.1.1 Inspeccion de Delegaciones

L s MYT Documentacion de Procedimientos
— Secretaria de Movilidad y Transporte Vermgr;:
., . Fecha:
Nombre del Proceso: Inspeccion a Delegaciones Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Y L . PR-SMYT-
Direccion de Transporte Departamento de Coordinacion de Delegaciones DT-DCD-01

Objetivo:

Verificar que las y los delegados revisen minuciosamente la documentacion de los contribuyentes para que los
tramites a realizar sean fluidos y no haya observaciones, asi como corroborar que el bien inmueble esté en
condiciones Optimas y existan suficientes insumos para una atencion de calidad.

Alcance:

Ocho delegaciones de la SMyT (San pablo del monte, Apizaco, Zacatelco, Chiautempan, Tlaxcala, Tlaxco,
Calpulalpan y Huamantla).

Sustento Juridico:

Articulo 29, 35, 153 y demas relativos del Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala; Articulo 18 fracciones III,
IV, V, VII, VIII, X, XI y XII del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de
Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Oficio de visita

Documento,
Lugar o
medio por el Formato Tiempo de
Paso Responsable Accion P Requisito o Condicion lempo
que se Medio de ejecucion
realiza . iy
Verificacion
Titular del . .
1 De 1;1 rtineil to Programar la visita| Presencial Acta de | hora
de Clz)or dinacion | 2 la Delegacion | Delegacion inspeccion
Titular del Se traslada a la Vehiculo
2 Departamento Delegacion que asionado 1 hora
de Coordinacién | sera supervisada g
Titular del . . Presencial Acta de
3 Departamento Realiza la visita . . . 5 hora
de Coordinacién Delegacion inspeccion
Titular del Supervisa al
4 Departamento personal y toma Presencial Acta de 10 minutos
de CI:) ordinacién fotografias de Delegacion inspeccion
evidencias
Supervisa la
Titular del Integracion de . . Cumplimiento
5 Departamento expedientes, el Presencial Expedientes contra los 5 minutos
de Coordinacién desarrollo de los | Delegacion realizados requisitos
procesos y la d
entrega de placas
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Terminada la
supervision se
realiza el reporte
Titular del que contempla los Presencial Acta de
6 Departamento pormenores del Iy . - 1 hora
. R Delegacion inspeccion
de Coordinacion dia, si existen
tramites para darle
continuacién al dia
siguiente
Titulardel | . ccarsala
informacion a la . Plataforma .
7 Departamento . Sicovet . 5 minutos
... | ligade reporte de sicovet
de Coordinacion L
actividades
Final del proceso
PR-SMYT-DT- DCD -01
Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
t SMYT Pagina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
F Departamento de Coordinacion de Clasificacion del
Delegaciones — Inspeccion a Estratégico X Operativo De apoyo

Delegaciones

Titular del Departamento de Coordinacién

INICIO

Programa visita a la delegacion

Se traslada a delegacion para supervisar

Supervisa integracion de expediente en el <
desarrollo de los procesos y entrega placas

Supervisa al personal y toma de fotografia

Realiza visita

No

Cumplimiento

contra los
requisitos

Si

Termina supervision y realiza reporte de
los pormenores del dia

'

Carga informacion a liga de reportes de
actividades

FIN
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3.1.2 Suplencia de Delegados por enfermedad o causas de fuerzas mayor

L] s MYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Verglimz
Fecha:
Nombre del Proceso: Suplencia de Delegados por enfermedad o causas de fuerza mayor | Junio
2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
PR-
Direccion de Transporte Departamento de Coordinacion de Delegaciones SMYT-
P P & DT-DCD-
02
Objetivo:
Dar la atencion cotidiana de tramites a los contribuyentes
Alcance:

Ocho delegaciones de la SMyT (San pablo del monte, Apizaco, Zacatelco, Chiautempan, Tlaxcala, Tlaxco,
Calpulalpan y Huamantla).

Sustento Juridico:

Articulo 29, 35, 153 y demas relativos del Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala; Articulo 18 fracciones

111, V, X y XIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Ausencia del delegado por enfermedad, vacaciones o bien causas de fuerza mayor

Documento,
Lugar o Formato Tiempo
. medio por el . . 54 P
Paso | Responsable Accion e se Requisito o Condicion de
que Medio de ejecucion
realiza . o
Verificacion
Recibe
Titular del notificacién de la Se justifico
persona titular de . Formato de > Ju .
Departamento -, Presencial . . la incidencia .
1 de la delegacion de Deleeacién incidencia o /o 1 minuto
L, no poder & receta médica. Yo
Coordinacion presentarse a notificacion
laborar
. . Llamad
Notifica a su jefe tele?:,;?cso Formato de
2 Delegado inmediato del . incidencia o 2 minutos
) mensaje de 1
hecho ocurrido texto receta médica.
Titul 1
itular de Se traslada a la .
Departamento ., Vehiculo
3 de Delegacion asionado 1 hora
Coordinacién correspondiente &
Titular del
Desarrolla las . .
Departamento . Presencial Tramites Cumple con
4 funciones del . . . 7 horas
de delegado/a ausente Delegacion solicitados los requisitos
Coordinacion
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Titular del Valida y verifica la
Departamento conclusion de Presencial Tramites | hora
de todos los trdmites | Delegacion solicitados
Coordinacion realizados
Titular del
Departamento Se retira de la Vehiculo .
. . 5 minutos
de Delegacion asignado
Coordinacion

Final del proceso

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DT- DCD -02

Fecha: Junio 2025

Pégina:

* SMYT

R NUETA HISTORIA

Secretaria de Movilidad y Transporte —

Departamento de Coordinacion de

Delegaciones — Suplencia de Delegados

Version: 01

Clasificacion del

Estratégico X Operativo De apoyo

por enfermedad o causas de fuerza mayor

Titular del Departamento de Coordinacion

Delegado

INICIO

No

Recibe notificacion de la Persona Titular de
la Delegacion de no poder presentarse

Se justifico la de
incidencia y/o
notificacion

Si

Notifica al jefe inmediato del hecho

ocurrido

Se traslada a la Delegacion
correspondiente

l

Desarrolla las funciones del delegado
ausente

Se retira de la Delegacion

Valida y verifica la conclusion de los
tramites realizados

Si

Cumple con
los requisitos

FIN

No
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3.2 Delegaciones de la Secretaria en el Estado

3.2.1 Alta de vehiculos nuevos, camionetas, motocicletas, remolque vehiculos del extranjero

k s MYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Ve1(‘)s110n:
, . . Fecha:
Nombre del Proceso: Alta de vehiculos nuevo§, camionetas, mptomcletas, remolques y Junio
vehiculos del extranjero 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Caédigo
PR-
Direccién de Transporte Delegaciones de la Secretaria en el Estado (8) SMYT-
DT-DSE-
01
Objetivo:
Registrar el vehiculo para llevar un control de padrén vehicular en el Estado.
Alcance:

Este procedimiento tiene un alcance a toda la ciudadania que cuenten con vehiculo.

Sustento Juridico:

Articulos 29, 30, 34, 35, 38, 40, 41 y 43 de la Ley de Ingresos del Estado de Tlaxcala; Articulo 91, 93, 93
Bis, 93 D,153, fraccion XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, del Cédigo Financiero del Estado de Tlaxcala y
el articulo 19 del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Tramite de alta de vehiculos (Original y | Tramite de Alta de vehiculos, extranjeros (Original y
Copia) Copia)

1.- Identificacion oficial vigente con 1.- Identificacion oficial vigente con fotografia (INE,
fotografia (INE, pasaporte, cartilla de pasaporte, cartilla de servicio militar y Cedula profesional con
servicio militar y Cedula profesional con | fotografia.)

fotografia.) 2.-Titulo del vehiculo

2.- Factura o carta factura vigente y copia | 3.- Pedimento

de factura sin valor 4.- Cédula de legalizacion actualizada emitida por la Direccion
3.- CURP actualizado de Ingresos o en su caso el Decreto

4.- Comprobante de domicilio (luz, 5.- REPUVE con la homoclave TLX01

teléfono o internet) no mayor a tres meses | 6.- CURP actualizado

5.- En caso de que el contribuyente no 7.- Comprobante de domicilio (luz, teléfono o internet) no
cuente con domicilio en el estado de mayor a tres meses

Tlaxcala, debera agregar el formato de En caso de que el contribuyente no cuente con domicilio en el
préstamo de domicilio debidamente estado de Tlaxcala, debera agregar el formato de préstamo de
requisitado y presentar INE original del domicilio debidamente requisitado y INE original del prestador
prestador de domicilio.

Lugar o Documento, q
. . . Tiempo
o medio por el | Formato Requisito .y
Paso | Responsable Accion . Condicién de
que se 0 Medio de . o
. 3 by ejecucion
realiza Verificacion
Personal Recibe la
. documentacion Presencial ., Cumple con .
1 operativo de la . Cy Documentacion . 5 minuto
delegacion requisitada del Delegacion los requisitos
contribuyente
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Verifica en
REPUVE el status .
Personal . . Verificar que
: del vehiculo para Presencial . .
2 | operativo de la .y Documentacion | no sea el auto | 2 minutos
. descartar que el Delegacion
delegacion . robado
mismo se encuentre
sin reporte de robo
Pasa documentacion
revisada al delegado
Personal para que valide .
: . . Presencial ., .
3 | operativo de la | dichos requisitos y .y Documentacion 1 minuto
. . Delegacion
delegacion autorice la captura
del tramite en
SICOVET
Personal Captura la
4 | operativo de la informacién en Sicovet Documentacion 7 minuto
delegacion SICOVET
Via SICOVET le
turna al Delegado el
Personal movimiento para
5 | operativo de la revision P Sicovet Documentacion 1 minuto
delegacion viston y
autorizacion del
tramite
Entrega una copia de
su expediente con
numero de
Personal movimiento al .
. . Presencial . .
6 operativo de la | contribuyente para . Documentacion 1 minutos
. Delegacion
delegacion que pase a la
Secretaria de
Finanzas por su
orden de pago
7 Contribuyente Acude a realizar el Sec.retarla de Recibo de pago ' 15
pago Finanzas minutos
' Regresa con copia Presencial . Entrega recibo 10
8 Contribuyente del pago ala ., Recibo de pago de pago de .
iy Delegacion minutos
Delegacion finanzas
Entrega copia del .
. Presencial . .
9 Contribuyente pago al personal . Recibo de pago 5 minutos
. Delegacion
operativo
Verifica el recibo de
pago y entrega al Tarjeta de
Personal contribuyente la . circulacion, el
. ) ; . Presencial .
10 | operativo de la | tarjeta de circulacion, ., engomado y las 2 minutos
- Delegacion
delegacion el engomado y las placas
placas correspondientes
correspondientes
Tarjeta de
Firma de recibido de Presencial circulacion, el
11 Contribuyente los documentos . engomado y las 1 minuto
S Delegacion
recibidos placas
correspondientes
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Presencial
Personal .
; . . Delegacion . .
12 | operativo de la | Archiva expediente Oficinas Documentacion 2 minuto
Delegacion
Centrales

Final del proceso

PR-SMYT-DT- DCD -01
Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025

L SM T Pégina:
Y Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01

7 Delegaciones de la Secretaria en el Clasificacion del

Estado (8)— Alta de vehiculos nuevos,

camionetas, motocicletas, remolques y
vehiculos del extranjero

Titular del Departamento de la Delegacion y/o personal operativo \

Estratégico Operativo X De apoyo

Contribuyente
A Recibe y verifica la
documentacion requisitada Cumple
INICIO .
del contribuyente con los
requlsltos
Verificar que Verifica REPUVE de )
no Sei e(li auto estatus del vehiculo para Acude a realizar
Si robado descartar reporte de robo pago
Pasa documentacion
revisada a delegados
para validacion
Entrega NO
recibo de
Via SICOVET turna ) pago
Captura de al delegado el Entrega copia d,e
informacién en movimiento para [ ) expedlepte_ con nim.
sparn » revisién y de movimiento para
autorizacion de su pago
tramite
Regresa con copia

del pago a la

delegacion
Entrega al contribuyente Verifica recibo de pago e
tarjeta de circulacion,

Imprime tarjeta de Entrega copia del
engomado y placas circulacion '\ pago al personal

operativo

L 4

) ) Firma de conformidad los
Archiva expediente documentos recibidos

FIN
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3.2.2 Cambio de propietario con placas del Estado o de otra entidad federativa
k s MYT Documentacion de Procedimientos
; o Version:
Secretaria de Movilidad y Transporte 01
. S . . Fecha:
Nombre del Proceso: | Cambio de propietario con placas del Estado o de otra Entidad Federativa -
Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
o . . PR-SMYT-
Direccion de Transporte Delegaciones de la Secretaria en el Estado (8) DT-DSE-02

Objetivo:

Estado o de otras Entidades Federativas

Actualizar y registrar los datos del nuevo propietario del vehiculo para llevar un control de padron vehicular en el

Alcance:

Tlaxcala y otras Entidades Federativas.

Este procedimiento tiene un alcance a toda la ciudadania que compra un vehiculo usado con placas del Estado de

Sustento Juridico:

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Articulos 29, 30, 34, 35, 38, 40, 41 y 43 de la Ley de Ingresos del Estado de Tlaxcala; Articulo 91, 93, 93 Bis, 93 D,153,
fraccion XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, del Cédigo Financiero del Estado de Tlaxcala y el articulo 19 del

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Tramite de Cambio de Propietario de vehiculos (Original y
Copia)

1.- Identificacion oficial vigente con fotografia (INE, pasaporte,
cartilla de servicio militar y Cedula profesional con fotografia.)
2.- Factura o carta factura vigente y copia de factura sin valor o
factura endosada a nombre del nuevo propietario

3.- Tarjeta de Circulacion

4.- Contrato de Compraventa

5.- Copia de INE del vendedor

6.- CURP actualizado

7.- Comprobante de domicilio (luz, teléfono o internet) no mayor
a tres meses

8.- Las 2 placas o baja en original del vehiculo

9.- En caso de que el contribuyente no cuente con domicilio en el
estado de Tlaxcala, debera agregar el formato de préstamo de
domicilio debidamente requisitado y presentar INE original del
prestador de domicilio

Tramite de Cambio de Propietario de vehiculos
de otras Entidades Federativas (Original y
Copia)

1.-Validacion emitida por la Direccion de Ingresos
2.- Recibo de pago de la validacion emitida por la
Direccion de Ingresos

3.- Identificacion oficial vigente con fotografia
(INE, pasaporte, cartilla de servicio militar y
Cedula profesional con fotografia.)

4.- Tarjeta de Circulacion

5.- Contrato de Compraventa

6.-Copia de INE del vendedor

7.-CURP actualizado

8.-Comprobante de domicilio (luz, teléfono o
internet) no mayor a tres meses

9.- 2 placas o baja en original del vehiculo

En caso de que el contribuyente no cuente con
domicilio en el estado de Tlaxcala, debera agregar
el formato de préstamo de domicilio debidamente
requisitado y presentar INE original del prestador de
domicilio

Documento,
Lugar o
medio por Formato Tiempo de
Paso Responsable Accién P Requisito o Condicion 1empo |
el que se . ejecucion
: Medio de
realiza 5 e
Verificacion
Recibe la
documentacion
requisitada del .
Personal de . . Secretaria . Cumple con los
1 . contribuyente y verifica . Documentacion . 1 a4 horas
Finanzas de Finanzas requisitos
que sea la correcta.
Para validacion de
refrendos
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Recibe la
documentacién Presencial
Personal .. .,
. requisitada del Delegacion . .
2 operativo de la . . Documentacion 5 minutos
. contribuyente y Oficinas
Delegacion .
verifica que sea la Centrales
correcta
Verifica en REPUVE
Personal el status del vehiculo Se verifico que
3 operativo de la | para descartar que el Repuve Factura no sea un auto 2 minutos
Delegacion mismo se encuentre robado
sin reporte de robo
Personal Captura la
4 operativo de la informacion en Sicovet Documentacion 1 minuto
Delegacion SICOVET
Via SICOVET le
g | el il
5 Departamento de eno p Sicovet Documentacion 7 minuto
. revision y
la Delegacion N
autorizacion del
tramite
Entrega una copia de
Titular del su expedlente con '
nimero de Presencial
Departamento de . .,
o movimiento al Delegacion ., .
6 la Delegacion . . Documentacion 1 minuto
contribuyente para Oficinas
y/o personal
operativo que pase a la Centrales
p Secretaria de Finanzas
por su orden de pago
. Acud li 1 Secretari ., .
7 Contribuyente cudearealizat e Cereiarta |y cumentacion 1 minutos
pago de Finanzas
Presencial
8 Contribuyente Regresa con copla.(’iel DC]Cg?lClOl’l Recibo de pago | Pago realizado 15 minutos
pago a la Delegacion Oficinas
Centrales
Presencial
. E ia del Del i0 . .
9 Contribuyente ntrega copia de pago CIegacion | pecibo de pago 2 minutos
al personal operativo Oficinas
Centrales
Personal Verifica el recibo de Presenc.lz’il Reflejo del
. o Delegacion . . .
10 operativo de la pago e imprime la Oficinas Sicovet movimiento de 5 minutos
Delegacion tarjeta de circulacion Centrales pago en Sicovet
Entrega al Presencial
Personal contribuyente la tarjeta . Tarjeta de
. . . Delegacion . ., .
11 operativo de la de circulacion, el Oficinas circulacion 2 minutos
Delegacion engomado y lgs placas Centrales impresa
correspondientes
Firma de conformidad Presenc.larll Tarjeta de
. Delegacion . ., .
12 Contribuyente los documentos . circulacion 1 minuto
recibidos Oficinas impresa
Centrales
Presencial
Personal Delegacion
13 operativo de la Archiva expediente & Documentacion 10 minutos
., Oficinas
Delegacion
Centrales

Final del proceso
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Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DT- DCD -02

Fecha: Junio 2025

Pégina:

* SMYT

WA NUETA HISTORIA

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Delegaciones de la Secretaria en el Estado
(8)— Cambio de propietario con placas del

Estado o de otras Entidades Federativas

Version: 01

Clasificacion del

Estratégico Operativo X De apoyo

Titular del Departamento de la Delegacion y/o personal operativo \

Contribuyente

INICIO

Recibe y verifica la
documentacion requisitada
del contribuyente el
personal de finanzas

Cumple
con los
requisitos

Verificar que
no sea el
auto robado

Verifica en REPUVE
el status del vehiculo

Recibe documentacion el
personal operativo de las
delegaciones

Captura de
informacion en
SICOVET

y

Via SICOVET turna al

de tramite

delegado el movimiento
para revision y autorizacion

Entrega copia de

Acude a realizar pago

Y
Regresa con copia del pago ¢
a la delegacion
No
Entrega
recibo de

pago

expediente con niim. de
movimiento para su pago

Verificar que
no sea el
auto robado

circulacion

Verifica recibo de pago e
Imprime tarjeta de

Entrega copia del pago al
personal operativo

Entrega al contribuyente

tarjeta de circulacion,
engomado y placas

Firma de conformidad los
documentos recibidos

Archiva expediente
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3.2.3 Permiso de carga

Documentacion de Procedimientos

< SMyT

Secretaria de Movilidad y Transporte Vers18nl:
. Fecha:
Nombre del Proceso: Permiso de Carga Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
. ., . , PR-SMY'T-
Direccion de Transporte Delegaciones de la Secretaria en el Estado (8) DT-DSE-03

Objetivo:

Entregar al contribuyente el permiso de carga para que pueda transportar la carga de acuerdo con lo que
establecen las leyes de la materia.

Alcance:

Este procedimiento tiene un alcance a toda la ciudadania que cuenten con vehiculo de carga.

Sustento Juridico:

Articulos 29, 30, 34, 35, 38, 40, 41 y 43 de la Ley de Ingresos del Estado de Tlaxcala; Articulo 91, 93, 93
Bis, 93 D,153, fraccion XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, del Cédigo Financiero del Estado de Tlaxcala y

el articulo 19 del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Tramite de Permiso de Carga (Original y Copia)
1.- Identificacion oficial vigente con fotografia (INE, pasaporte, cartilla de servicio militar y Cedula
profesional con fotografia.)
2.- Constancia de Situacion Fiscal (s6lo en caso de que sean 3 vehiculos)
3.- Tarjeta de Circulacion

4.- Ultimo pago de refrendo

Documento,
Lugar o Formato Tiempo de
Paso | Responsable Accién medio por el Requisito o Condicién 1empo !
. . ejecucion
que se realiza Medio de
Verificacion
Recibe la Presencial
Personal . .,
. documentacion | Delegacion .. | Cumple con .
1 operativo de la iy . Documentacion . 5 minuto
Ny requisita del Oficinas los requisitos
Delegacion .
contribuyente Centrales
Personal Captura la
2 operativo de la | informacion en Sicovet Documentacion 7 minutos
Delegacion SICOVET
Via SICOVET
le turna al
Personal Delegado el
3 operativo de la | movimiento Sicovet Documentacion 1 minuto
Delegacion para revision y
autorizacion del
tramite
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Entrega una
copia de su .
. Presencial
Delegado y/o | expediente con .,
, Delegacion . .
4 personal numero de . Documentacion 1 minuto
. . Oficinas
operativo movimiento al
. Centrales
contribuyente
para su pago
5 Contribuyente Acude a Sec.retarla de Recibo de pago 10 minuto
realizar el pago Finanzas
Presencial
Regresa con Delegacion Recibo de
6 Contribuyente | copia del pago & Recibo de pago 10 minutos
> Oficinas pago
a la Delegacion
Centrales
Entrega copia Presencial
7 Contribuyente del pago al Deleggmon Recibo de pago 10 minutos
personal Oficinas
operativo Centrales
Verifica el
Personal recibo de pago . Se reflejo el
. L . Permiso de .
8 operativo de la | e imprime el Sicovet carea pago en 2 minutos
Delegacion Permiso de & Sicovet
Carga
Entrega al Presencial
Personal . . .
. contribuyente el | Delegacion Permiso de .
9 operativo de la . ) 2 minutos
! permiso de Oficinas carga
Delegacion
carga Centrales
Firma de Presencial
10 Contribuyente recibido del Deleggcmn Permiso de | minutos
documento Oficinas carga
entregado Centrales
Per.s onal Archiva Presencial . .
11 operativo de la . oy Documentacion 1 minuto
sy expediente Delegacion
Delegacion
Final del proceso
PR-SMYT-DT- DCD -03
Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
: SMYT Pagina:
r Version: 01
Secretaria de Movilidad y Transporte —
Delegaciones de la Secretaria en el Clasificacién del
Estado (8)— Permiso de Carga
Estratégico Operativo X De apoyo
Titular del Departamento de la Delegacion y/o personal operativo Contribuyente
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Cumple
con los

Recibe y verifica la 1 IC
requisitos

INICIO documentacion requisitada
del contribuyente

Via SICOVET turna al
delegado el movimiento para
revision y autorizacion de Captura de informacién | o |
tramite en SICOVET

Acude a realizar pago

Entrega copia de expediente

con num. de movimiento para
su pago Regresa con copia del pago a ¢

la delegacion

Entrega
recibo de

pago

No

Se reflejo el
pago en
sicovet

Verifica recibo de pago e
Imprime permiso de carga

Si

Entrega copia del pago al
personal operativo

Entrega al contribuyente
permiso de carga

Firma de conformidad los
documentos recibidos

FIN Archiva expediente
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3.2.4 Reposicion de tarjeta de circulacion y/o placas (privado)
L s MYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Vers(;oln:
Nombre del Proceso: Reposicion de tarjeta de circulacion y/o placas (PRIVADO) Fecha:
' P ! yop Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Direccion de Transporte Delegaciones de la Secretaria en el Estado (8) ]l;l,}:ls)lg/[l; 3;

Objetivo:
Registrar el vehiculo para llevar un control actualizado del padrén vehicular en el Estado.
Alcance:

Este procedimiento tiene un alcance a todo contribuyente que extravia la tarjeta de circulacion de su
automovil.

Sustento Juridico:
Articulos 29, 30, 34, 35, 38, 40, 41 y 43 de la Ley de Ingresos del Estado de Tlaxcala; Articulo 91, 93, 93
Bis, 93 D,153, fraccion XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, del Cédigo Financiero del Estado de Tlaxcala y
el articulo 19 del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
Tramite de tarjeta de circulacion y/o placas (Original y Copia)
1.- Identificacion oficial vigente con fotografia (INE, pasaporte, cartilla de servicio militar y Cedula
profesional con fotografia.)
2.- Factura o carta factura vigente y copia de factura sin valor
3.- CURP
4.- Acta de hechos
5.- Certificado de no infraccion (de tarjeta de circulacion, placas o ambos)
6.- Comprobante de domicilio no mayor a tres meses

Documento,
Lugar o
medio por Formato Tiempo de
Paso | Responsable Accion P Requisito o Condicion empo
el que se . ejecucion
realiza Medio de
Verificacion
Recibe la Presencial
Personal ., .
. documentacion | Delegacion ., | Cumple con .
1 operativo de la . . Documentacion . 5 minuto
. requisitada del Oficinas los requisitos
Delegacion .
contribuyente Centrales
Verifica en
REPUVE el status : .
. Presencial Verificar que
Personal del vehiculo para .,
. Delegacion no sea un .
2 operativo de la | descartar que el . Factura 2 minutos
., . Oficinas auto robado o
Delegacion mismo se :
. Centrales duplicado
encuentre sin
reporte de robo
Presencial
Personal Captura la esencla
) . ., Delegacion ., .
3 operativo de la | informacion en . Documentacion 7 minuto
- Oficinas
Delegacion SICOVET
Centrales
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Via SICOVET le
turna al Delegado | Presencial | Documentacion
Delegado y/o .. .
el movimiento para | Delegacion | entregada por .
4 personal . . 1 minuto
operativo revision y Oficinas el
p autorizacion del Centrales | contribuyente
trdmite
Entrega una copia
de su expediente | Presencial | Documentacion
Personal , y
. con numero de Delegacion | entregada por .
5 operativo / o . 1 minuto
Delegado movimiento al Oficinas 'el
contribuyente para | Centrales | contribuyente
su pago
Documentacion
6 Contribuyente Acude a realizar el Sec.retarla entregada por 10 minutos
pago de Finanzas el
contribuyente
. Presencial
Regresa con copia Delegacion Recibo de
7 Contribuyente del pago ala & Recibo de pago 10 minutos
s Oficinas pago
Delegacion
Centrales
Entrega copia del ]gzi:se;lgilgil
8 Contribuyente | pago al personal & Recibo de pago 10 minutos
operativo Oficinas
p Centrales
Verifica el recibo | Presencial Reflejo del
Personal A . . L
. de pago e imprime | Delegacion Tarjeta de movimiento .
9 operativo de la . . . ., 2 minutos
- la Tarjeta de Oficinas circulacion de pago en
Delegacion . ., .
circulacion Centrales Sicovet
Entrega al Presencial
Personal contribuyente la | Delegacion
10 | operativo de la Y & Recibo de pago 2 minutos
- forma valorada Oficinas
Delegacion X
correspondiente Centrales
Firma de Presencial
1 Contribuyente conformidad del Deleggcwn Tarj eta ge | minutos
documento Oficinas circulacion
entregado Centrales
Presencial | Documentacion
Personal Delegacion | entregada por
12 | operativo de la | Archiva expediente & gadap 2 minuto
Delegacion Oficinas .el
Centrales | contribuyente
Final del proceso
PR-SMYT-DT- DCD -04
Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
& SMYT Pagina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
F

Delegaciones de la Secretaria en el Clasificacion del

Estado (8)— Reposicion de tarjeta de

circulacion y/o placas (PRIVADO) Estrategico Operativo X De apoyo

Titular del Departamento de la Delegacion y/o personal operativo ‘ Contribuyente
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INICIO

Recibe y verifica la
documentacion requisitada
del contribuyente

Cumple
con los
requisitos

Verificar que
no sea el auto
robado

Captura de
informacion en

SICOVET

Via SICOVET turna
al delegado el
movimiento para

Verifica REPUVE de
estatus del vehiculo para
descartar reporte de robo

Acude a realizar

Entrega copia de
a| expediente con num.

revision y
autorizacion de
tramite

Entrega al contribuyente
tarjeta de circulacion,
engomado y placas

——

de movimiento para
su pago

Verifica recibo de pago e
Imprime tarjeta de

Pagina 71

pago

Entrega
recibo de
pago

No

Regresa con copia del
pago a la delegacion

circulacion

Entrega copia del

pago al personal
operativo

FIN

Archiva expediente

A 4

Firma de conformidad los
documentos recibidos
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3.2.5 Canje de placas de automoviles, camionetas, motocicletas y remolques

L s MYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Ve1(’)s110n:
. o . . Fecha:
Canje de placas de Automoviles, Camionetas, Motocicletas y -
Nombre del Proceso: Junio
Remolques 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Caédigo
PR-
. . , SMYT-
Direccion de Transporte Delegaciones de la Secretaria en el Estado (8) DT-DSE-
05
Objetivo:
Actualizar el padrén vehicular del Estado con el canje de placas.
Alcance:

Este procedimiento tiene un alcance a toda la ciudadania que cuente unidad vehicular.

Sustento Juridico:

Articulos 29, 30, 34, 35, 38, 40, 41 y 43 de la Ley de Ingresos del Estado de Tlaxcala; Articulo 91, 93, 93
Bis, 93 D,153, fraccion XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, del Cédigo Financiero del Estado de Tlaxcala y
el articulo 19 del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Documentacion de Tramite (Original y Copia) 5.- CURP actualizado

1.- Identificacion oficial vigente con fotografia (INE, |6.- Comprobante de domicilio (luz, teléfono o
pasaporte, cartilla de servicio militar y Cedula internet) no mayor a tres meses

profesional con fotografia.) 7.- REPUVE actualizado

2.-Factura o Carta Factura actualizada y copia de la 8.- 2 placas y tarjeta de circulacion

factura sin valor (para vehiculos nacionales) En caso de que el contribuyente no cuente con
3.-Titulo del vehiculo, Cédula de legalizacion domicilio en el estado de Tlaxcala, deberd agregar el
actualizada y pedimento (para vehiculos extranjeros) |formato de préstamo de domicilio debidamente

4.-Tarjeta de Circulacion requisitado.
Documento,
Lugar o Formato Tiempo
Paso | Responsable Accion medio por el | Requisito o Condicién de
que se realiza Medio de ejecucion
Verificacion
Presencial
Personal . .
. Recibe la Delegacion . Cumple con .
1 operativo de la . . Documentacion . 5 minuto
. documentacion Oficinas los requisitos
Delegacion
Centrales
Verifica en
REPUVE el estatus | Presencial .
Personal , .y Verificar que
: del vehiculo para | Delegacion .
2 operativo de la . Factura no sea un auto | 2 minutos
. descartar que el Oficinas
Delegacion . robado
mismo se encuentre Centrales
sin reporte de robo
Personal Captura la
3 operativo de la | informacion en Sistema Sicovet 7 minuto
Delegacion SICOVET
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Pagina 73

Via SICOVET le
Deleeado v/o turna al Delegado el | Presencial
gacoy movimiento para Delegacion . .
4 personal . . Documentacion 1 minuto
operativo revision y Oficinas
p autorizacion del Centrales
trdmite
Entrega una copia
Personal de su expediente Presencial
. con numero de Delegacion . .
5 operativo / o . Expediente 1 minuto
Delegado movimiento al Oficinas
contribuyente para Centrales
su pago
. i i . 10
6 Contribuyente Acude a realizar el Sec.retarla de Recibo de pago .
pago Finanzas minutos
. Presencial
Regresa con copia Deleoacion 10
7 Contribuyente del pago a la & Recibo de pago :
. Oficinas minutos
Delegacion
Centrales
Entrega copia del Presencial
. ga cop Delegacion . Recibo de 10
8 Contribuyente | pago al personal . Recibo de pago .
. Oficinas pago minutos
operativo
Centrales
Personal Verifica el recibo de | Presencial
9 operativo de la pago € imprme la Deleggcmn Recibo de pago 2 minutos
Delegacién Tarjeta de Oficinas
circulacion Centrales
Personal Entrega al Presencial Reflejo del
. contribuyente la Delegacion Tarjeta de movimiento .
10 | operativo de la . . . 2 minutos
Delegacion forma valorada Oficinas circulacion de pago en
correspondiente Centrales Sicovet
Firma de Presencial
1 Contribuyente conformidad del Deleggcmn TarJ eta ge | minutos
documento Oficinas circulacion
entregado Centrales
Personal ]ggesezzil?); Documentacion
12 | operativo de la | Archiva expediente 0 ﬁginas entregada por el 2 minuto
Delegacion contribuyente
Centrales

Final del proceso

* OMyT

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DT- DCD -05

Fecha: Junio 2025

y Remolques

Pégina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
Delegaciones de la Secretaria en el Clasificacion del
Estado (8)— Canje de placas de
Automoviles, Camionetas, Motocicletas | Estratégico Operativo X De apoyo

Titular del Departamento de la Delegacidn y/o personal operativo |

Contribuyente
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INICIO

Recibe y verifica la
documentacion requisitada
del contribuyente

Verificar que
no sea el auto
robado

Captura de
informacion en
SICOVET

Via SICOVET turna
al delegado el
movimiento para
revision y
autorizacion de
tramite

Entrega al contribuyente
tarjeta de circulacion,
engomado y placas

Cumple
con los
requisitos

Verifica REPUVE de
estatus del vehiculo para
descartar reporte de robo
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Acude a realizar

Entrega copia de
expediente con nim.

de movimiento para
su pago

Verifica recibo de pago e
Imprime tarjeta de
circulacion

pago

Entrega
recibo de
pago

Regresa con copia del
pago a la delegacion

Entrega copia del

pago al personal
operativo

FIN

Archiva expediente

Firma de conformidad los
documentos recibidos
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3.2.6 Pago de refrendo
L s MYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Vers&oln :

Fecha:
Nombre del Proceso: Pago de refrendo Junio 2025

Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Caodigo
L, . , PR-SMYT-
Direccion de Transporte Delegaciones de la Secretaria en el Estado (8) DT-DSE-06

Objetivo:
Regularizar el pago de refrendo de las unidades vehiculares.
Alcance:

Este procedimiento tiene un alcance a toda la ciudadania que cuente unidad vehicular.
Sustento Juridico:

Articulos 29, 30, 34, 35, 38, 40, 41 y 43 de la Ley de Ingresos del Estado de Tlaxcala; Articulo 91, 93, 93
Bis, 93 D,153, fraccion XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, del Cédigo Financiero del Estado de Tlaxcala y
el articulo 19 del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:
Documentacién de Tramite (Original y Copia)
1.- Identificacion oficial vigente con fotografia (INE, pasaporte, cartilla de servicio militar y Cedula
profesional con fotografia.)
2.- Recibo del ultimo pago de refrendo
3.- INAPAM (en caso de personas de la tercera edad)
En caso de que el contribuyente esté al corriente en sus pagos pasa directamente a la Recaudacion de la
Direccién de Ingresos para hacer su tramite.

Lugar o Documento,
med%o or Formato Tiempo de
Paso | Responsable Accion P Requisito o Condicion 1empo »
el que se . ejecucion
realiza Medio de
Verificacion
Recibe la Presencial o
Personal - . Cumplimiento
. documentacion | Delegacion ., .
1 operativo de la .. . Documentacion contra 5 minuto
Delegacion requisitada del Oficinas requisitos
contribuyente Centrales
Personal Captura la
2 operativo de la | informacion en Sistema Sicovet 7 minutos
Delegacion SICOVET
Via SICOVET le
Personal turna al Delegado | Presencial
. el movimiento | Delegacion ., .
3 operativo de la . . Documentacion 1 minuto
Delegacion para revision y Oficinas
autorizacion del | Centrales
tramite
Delegado v/o Aplica el Presencial
4 efr;sonai] descuento de | Delegacion Documentacion 1 minuto
é) erativo INAPAM seael | Oficinas
p caso Centrales
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Entrega una
copi .
p1a de su Presencial
Personal expediente con .
: , Delegacion . .
5 operativo / namero de . Expediente 1 minuto
- Oficinas
Delegado movimiento al
. Centrales
contribuyente
para su pago
Acude a realizar Secretaria
6 Contribuyente de Documentacion 10 minutos
el pago .
Finanzas

Final del proceso

' SMYT

A NUETA HISTORIA

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DT- DCD -06

Fecha: Junio 2025

Pégina:

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Delegaciones de la Secretaria en el
Estado (8)— Pago de Refrendo

Version: 01

Clasificacion del

Estratégico Operativo X De apoyo

Titular del Departamento de la Delegacion y/o personal operativo \

Contribuyente

INICIO

Recibe y verifica la
documentacion requisitada
del contribuyente

Cumple
con los
requisitos

Via SICOVET turna al delegado el
movimiento para revision y
autorizacion de tramite

Captura de informacion en ¢
SICOVET

Aplica descuento de INAPAM

Entrega copia de expediente con niim.
de movimiento para su pago

Acude a realizar pago

FIN
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3.3 Departamento de Ingenieria del Transporte
3.3.1 Pase de revista vehicular presencial y de campo
k S MYT Documentaciéon de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Ver?)l(;n:
Fecha:
Nombre del Proceso: Pase de Revista Vehicular presencial y de campo Junio
2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Caédigo
PR-
Direccidn de Transporte Departamento de Ingenieria del Transporte | SMYT-DT-
DIT-01

Objetivo:

Verificar las condiciones fisicas de las unidades del transporte ptiblico para mejorar la seguridad,
operatividad y confiabilidad del servicio que se brinda a la ciudadania.

Alcance:

Movilidad y Transporte.

Este procedimiento tiene un alcance a todo el concesionario que realice tramites en la Secretaria de

Sustento Juridico:

Articulo 21, fraccion VI del Reglamento Interior de
Tlaxcala

la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Todo concesionario debera acreditarse como
propietario para poder realizar el tramite de
revista vehicular.

1.- Copia de tarjeta de circulacion

2.- REPUVE

3.- Seguro del Viajero

4.- Dictamen de Gas L.P. (seglin sea el caso)

5.-INE

6.-Factura Original y Copia

7.-Contrato de compraventa con INE del vendedor
Nota: Para el paso de revista de campo se solicita por
medio de oficio ante la Secretaria de Movilidad y
Transporte

Documento,
Lugar o
medio por el Formato Tiempo de
Paso | Responsable Accion Requisito o Condicién 1empo |
que se . ejecucion
. Medio de
realiza . . s
Verificacion
Solicita de manera
presencial o por
. . oficio el pase de Escrito . )
1 Concesionario . p . . Oficio 1 minutos
revista vehicular Presencial
para realizar sus
tramites
.., La
Departamento Revision de . .,
. ) Presencial . documentacion )
2 de Ingenieria | documentos y cotejo . Expediente S 5 minutos
L Escrito coincide con la
del Transporte | con los originales .
original
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Departamento
3 de Ingenieria
del Transporte

Se realiza la
revision de la
unidad para verificar
sus condiciones
fisico-mecanicas

Presencial

Formato de
hoja
valorada de
revista
vehicular

5 minutos

Departamento
4 de Ingenieria
del Transporte

1. Revisar

estado de llantas

2. Revisar

pintura y colores
autorizados

3. Revisar

estado de vidrios
(ventanillas,
parabrisas y

medallon)

4, Revisar
estados de luces de
la unidad (faros y
calaveras).

5. Revisar
Herramienta de la
unidad (cables pasa
corriente, fantasmas
- triangulos, gato
hidraulico con llave
y botiquin de
primeros auxilios y
Vigencia).
Revisar dictamen de
gas L.P. (en su caso)

Formato de
hoja
valorada de
revista
vehicular

Paso la unidad
la revista
vehicular

20 minuto

5 Concesionario

Se le pide al
concesionario
identificacion con su
INE para poder
firmar la revista
vehicular.

Identificacion

Documentos

1 minuto

Departamento
de
Ingenieria del
Transporte

Entrega de revista

original concluida

en la Direccion de

Transportes (puerta
14)

Escrito

Formatos
para realizar
estudios
técnicos

5 minutos

7 Concesionario

Se le notifica de
forma verbal al
solicitante del
tramite concluido y
continua su tramite
en la puerta 14

Verbal
presencial

10 minutos

Final del proceso
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PR-SMYT-DT-DIT-01

Secretaria de Movilidad y Transporte

Fecha: Junio 2025

Péagina:

* SMYT

WA KUETR HISTORIA

Version: 01

Secretaria de Movilidad y Transporte —

Clasificacion del

Departamento de Ingenieria del
Transporte — Pase de Revista Vehicular
presencial y de campo

Estratégico

Operativo X De apoyo

Concesionario

Departamento de Ingenieria del Transporte

INICIO

Revision de expediente

Si
—>

externa

Solicita revista

Expediente

—®» vehicular presencial o
por oficio
4 Cumple
) con los
Oficio requisito

S

1

Revision de unidad interna y

Revision fisico-mecanicas

Formato de revista
vehicular

No

con la

Identificacion y firma
revista vehicular

dela

Identificacion

Documentos

Entrega de revista original a
Direccion de Transporte

cumple

revision

Secretaria de I

Secretaria de M
Departame
Transporte — P.

Formato de estudio
técnico

Se le notifica al concesionario de
continuar si tramite en Direccion
de transporte

presen

Concesionario
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3.3.2 Estudio de campo para nuevas rutas y ampliacion de rutas

L s MYT Documentacion de Procedimientos

— Secretaria de Movilidad y Transporte Verswn(:) n
Nombre del Proceso: Estudio de campo para nuevas rutas y ampliacion de rutas HEEHE
: pop v amp Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Direcciéon de Transporte Departamento de Ingenieria del Transporte ll;l;;,_sé\;[ YT-DT-
Objetivo:

La creacion de una nueva ruta o ampliacion de ruta de acuerdo con la necesidad de la poblacion de servicio de transporte publico,
con los estudios pertinentes realizados por la Secretaria de Movilidad y Transportes.

Alcance:

Este procedimiento tiene un alcance a todo el usuario que solicite ante la Secretaria de Movilidad y Transportes por oficio la
necesidad de servicio publico.

Sustento Juridico:

Decreto del 29 de diciembre del 2023 articulo tercero. Articulo 21, fraccion 1, 11, 111, VII y XI del Reglamento Interior de la Secretaria
de Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Documentacién de Tramite (Original y Copia)

1.- Escrito de solicitud libre

2.- Se limita las autorizaciones de ampliacion de ruta no maximo de 5 kilometros del Decreto del 29 de diciembre del 2023 articulo
tercero

Lugar o Documento,
a4z medio por Formato Y Tiempo de
Paso Responsable Accion . q Condicion - oz
el que se | Requisito o Medio ejecucion
realiza de Verificacion
Despacho de la . .. . Oficio dirigido al
1 SMYT Se recepciona la solicitud |  Escrito titular de SMYT 48 horas
Despacho de la Se turna a la Direccion . . .
2 SMYT de Transportes Escrito Oficio 1 dia
Direccién de Se turna al Departamento
3 de Ingenieria del Escrito Oficio 48 horas
Transportes
Transporte
Departamento de Se registra el documento
4 Ingenieria del en la base de datos de Escrito Base de datos 5 minuto
Transporte manera digital
Analizar la solicitud para
Departamento de | programar el recorrido de
5 Ingenieria del factibilidad de la Escrito Solicitud 24 horas
Transporte creacion de nueva ruta o
ampliacion de ruta
Se realiza estudio de
Departamento de oo . Formatos para
i factibilidad, recorrido y . . .
6 Ingenieria del . . Escrito realizar estudios 5 horas
kilometraje de la ruta en .
Transporte . técnicos
estudio
Departamento de estﬂgf(f regr::;frfo(l;r liiayno
7 Ingenieria del pop Presencial | Estudio de campo 5 horas
afectar a terceros u otras
Transporte
rutas
Se realiza estudio de
Departamento de | factibilidad por medio de . Los estudios
. L . Estudio de
8 Ingenieria del estadistica de ofertay | Presencial o cumplen la 48 horas
factibilidad
Transporte demanda de la ruta demanda
solicitada
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Se turna al Departamento
de Movilidad Activa,

Departamento de : .
. Carreteras y Concesiones . Opinidn técnica
9 Ingenieria del Escrito . 48 horas
de la SMYT para que por escrito
Transporte . . . .
dictaminen la solicitud
de la nueva ruta
Departamento de Se archiva
10 Ingenieria del ., Escrito Expediente 30 minutos
documentacion
Transporte

Final del proceso

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DT-DIT-02
Fecha: Junio 2025

* SMYT

WA NUETA HISTORIA

Pagina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — Version: 01
Departamento de Ingenieria del Transporte — Clasificacion del
Estudio de campo para nuevas rutas y Estratégico Operativo X De apoyo

ampliacion de rutas

Despacho de la SMyT

Direccién de Transporte

Departamento de Ingenieria del Transporte

{ INICIO )

Recepcion de la solicitud y

Se turna al Departamento de
Ingenieria de Transporte

Registro de datos de manera digital

turna a Direccion de
Transporte

Oficio de
solicitud

v

Analizar y programa el recorrido de
factibilidad

Estudio y recorrido de factibilidad

A

Estudio de campo sin afectar a terceros

Estudio de oferta y demanda de la ruta

Estudio
favorable

Se turna a Departamento de Movilidad
Activa, Carreteras y Concesiones para
dictaminar la nueva ruta y/o ampliacioén de
ruta

Opinion
técnica

L v

Se archiva documentacion
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3.3.3 Aforos para estudio de opinion en funcion de solicitud

© SMYT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte Versu())nl:
. C .y .. Fecha:
Nombre del Proceso: Aforos para Estudios de Opinion en funcién de solicitud .
Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Caodigo
L . PR-SMYT-
Direccion de Transporte Departamento de Ingenieria del Transporte DT-DIT-03

Objetivo:

Verificar el aforo de vehiculos de servicio publico para medir su frecuencia de servicio y el nivel de
ocupacion en una ruta.

Alcance:

Este procedimiento tiene un alcance a todo tipo de vehiculo que brinde el servicio de transporte publico.

Sustento Juridico:

Tlaxcala.

Articulo 21, fraccion III del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Se realiza a todo el transporte ptblico de pasajes los 365 dias del aio
2.- Se mide la frecuencia y el nivel de ocupacion del trans

orte publico

Paso

Responsable

Accion

Lugar o
medio
por el que
se realiza

Documento,
Formato
Requisito o
Medio de
Verificacion

Condicion

Tiempo de
ejecucion

Solicitante

Ingreso de
solicitud por
oficio para la

creacion de nueva
ruta en la
Secretaria de
Movilidad y
Transporte

Escrito

Oficio libre

5 minutos

Despacho de la
SMYT

La solicitud es
turnada a la
Direccion de
Transportes de la
SMYT

Escrito

Solicitud

48 horas

Direccion de
Transportes

Se turna al
Departamento de
Ingenieria del
Transporte de la
SMYT

Escrito

Solicitud

48 horas

Auxiliar
Técnico A

Se registra el
documento en la
base de datos de

manera digital

Escrito

Base de datos

5 minutos
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Ingenieria del
Transportes

Analizar la
solicitud para
programar los

aforos vehiculares
para estudios
técnicos de
opinion

Escrito Solicitud

24 horas

Ingenieria del
Transportes

Se afora el
numero de
unidades del
transporte publico
en la zona en
estudio

Formatos de
aforo vehicular

24 horas

Ingenieria del
Transportes

Se analiza las
anomalias (fuera
de ruta o placas

sobrepuestas en la
zona en estudio)

24 horas

Ingenieria del
Transportes

Se analiza el
resultado del
aforo vehicular
por medio de una
estadistica de
oferta y demanda

Escrito Estadisticas

24 horas

Ingenieria del
Transportes

Dictaminar si el
estudio de aforo
vehicular por
medio de
estadistica de
oferta y demanda
es factible

Escrito Estadisticas

El dictamen es
factible

24 horas

10

Ingenieria del
Transportes

Turnar al
Departamento de
Movilidad Activa,
Carreteras y
Concesiones de la
SMYT para que
dictaminen la
solicitud del aforo
vehicular

Opinidn técnica

Escrito .
por escrito

48 horas

Final del proceso

k
F

OMYT

4B RUEVK HISTORIA

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DT-DIT-03

Fecha: Junio 2025

Pégina:

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Ingenieria del Transporte
— Aforos para Estudios de Opinion en
funcién de solicitud

Version: 01

Clasificacion

del

Estratégico Operativo

De apoyo X

Solicitante

Despacho de la SMyT

Direccion de
Transporte

Auxiliar Técnico A

Ingenieria del
Transporte
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INICIO Analiza solicitud de
aforos vehiculares
Solicitud se Se turna al Regisira
Solicitud de q turna a Departamento de ce Se afora el num. de
. o . — solicitud de 2
aforo Direccion de Ingenieria de . unidades de transporte
manera digital .
Transporte Transporte publico

Oficio

Se analizan anomalias

Formato de
aforo

Analiza resultados de
aforo vehicular

Dictaminan el estudio
del aforo con
estadisticas

El dictamen
es factible

Turna al
Departamento de
Movilidad Activa,
Carreteras y
Concesiones para
dictaminar la solicitud

Opinion
técnica

FIN
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3.3.4 Seguimiento de quejas al transporte de servicio publico
L s MYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Versn(;)lllz
Nombre del Proceso: Seguimiento de quejas al transporte de servicio publico Fecha:
' 8 que] P P Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
L, .y PR-SMYT-
Direccion de Transporte Departamento de Ingenieria del Transporte DT-DIT-04

Objetivo:

Informar, supervisar y sancionar en su caso al transporte publico que incurra en una denuncia.

Alcance:

Este procedimiento tiene un alcance a todo el usuario que denuncie alguna anomalia por parte del operador

de transporte publico ante la Secretaria de Movilidad y Transporte de manera presencial o via telefonica.
Sustento Juridico:

Articulo 21, fraccion XIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de
Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Los usuarios que realicen alguna denuncia deberan presentarla de manera directa en las oficinas de la
Secretaria de Movilidad y Transporte o via telefonica, proporcionando datos generales del denunciante, hora,

lugar, fecha, nimero de placas de la unidad o nimero econdémico y una breve descripcion de los hechos.

Documento,
Lugar o
medio por Formato Tiempo de
Paso | Responsable Accion P Requisito o Condicion . P . s
el que se . ejecucion
A Medio de
realiza c oz
Verificacion
El usuario ingresa
la queja via
telefonica o
presencial del Teléfono
1 Denunciante transporte publico | WhatsApp Format‘o de 15 minutos
al Departamento Correo queja
de Planeaciony | electronico
responsable del
sistema de quejas
de la SMYT
Departamento Se turna el
de Planeacién y | formato de queja
) resppnsable del | al Depar?arrrlento Por escrito Format.o de 48 horas
Sistema de de Ingenieria del queja
Quejas de la Transporte de la
SMYT SMYT
Departamento Se. registra la
g queja en la base . Formato de .
3 de Ingenieria Sistema . 5 minutos
de datos de queja
del Transporte .
manera digital
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Analizar la queja
para darle la
atencion e Indicar
Departamento al personal de Formato de
4 de Ingenieria supervision que Escrito queja en 48 horas
del Transporte procedan a la sistema
sancion
correspondiente
en su caso

Se realiza la

Departarn.en'to bus:queda de la Boleta de

5 de Ingenieria unidad para la . ., 48 horas
-, infraccion

del Transporte sancion

correspondiente

Se formula tarjeta

informativa en . .,
Departamento maty Tarjeta Se realizo la
oficinas de la

6 de Ingenieria Escrito informativa sancion 1 hora

del Transporte SMYT 'd.erla del operativo | correspondiente
supervision

realizada

Entrega de reporte
y garantias al
Departamento de
Licencias,
Capacitaciones ¢
Infracciones

Departamento
7 de Ingenieria
del Transporte

Escrito Reporte 30 minutos

Notifica por
oficio al
Departamento de
Planeacion y
responsable del
Sistema de Quejas
dela SMYT de
los resultados y
respuesta de
quejas atendida

Departamento
8 de Ingenieria
del Transporte

Escrito Oficio 24 horas

Final del proceso

PR-SMYT-DT-DIT-04

Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025

Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01

d SMYT Pégina:
r

Departamento de Ingenieria del Clasificacion del

Transporte — Seguimiento de quejas al
transporte de servicio publico

Estratégico Operativo  De apoyo X

Departamento de
Planeacion y responsable
del Sistema de Quejas de la
SMyT

Denunciante Ingenieria de Transporte
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INICIO

El usuario ingresa
queja al
Departamento de
Planeacion

Se turna formato al
Departamento de

Ingenieria de
Transporte

Se registra la queja
en base de datos

Pagina 87

Analiza la queja y
procede a la sancién

Formato de
queja

Tarjeta

Se formula tarjeta
informativa y reporte
de infraccion

Realiza busqueda de

informativa

Se realizé
la sancion
correspondi
ente

Oficio

unidad

Boleta de
infraccion

No

Entrega de reporte y
garantias al
Departamento de
Licencias,
Capacitaciones e
Infracciones

Notifica al Departamento
de Planeacion de los
resultados y respuesta
de la queja

FIN
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3.3.5 Invasion de ruta de transporte publico de pasaje

L s MYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Versu())nl:
Nombre del Proceso: Invasion de ruta de transporte publico de pasaje Fecha:
' POTte P pas] Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Caodigo
. ., . PR-SMYT-
Direccion de Transporte Departamento de Ingenieria del Transporte DT-DIT-05

Objetivo:

Supervisar y sancionar en su caso al transporte publico que circule por alguna ruta no autorizada por la
Secretaria.

Alcance:

Este procedimiento tiene un alcance a todo el concesionario que cuenta con un derrotero autorizado por la
Secretaria de Movilidad y Transportes.

Sustento Juridico:

Articulo 154 fraccion V del Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transporte en el Estado de Tlaxcala
en Materia de Vias de Comunicacion, Transporte Publico y Privado, articulo 21, fraccion XIV del Reglamento
Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

El concesionario que invada una ruta, que no le corresponda a su tarjeta de circulacion sera sancionado
conforme al reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Tlaxcala en Materia de
Vias de Comunicacion, Transporte Publico y Privado.

1.- Tarjeta de circulacion con ruta autorizada

2.- Dictamen de Gas L.P. (en su caso)

3.- Licencia de conducir tipo "A"

4.- Poliza de Seguro del viajero

Documento,
Lugar o
. Formato .

Paso | Responsable Accion medio Requisito o Condicion Tl.emp(.) 'de
por el que Medio de ejecucion
se realiza . iy

Verificacion
Se Ingresa el
oficio de manera
presencial la
queja o denuncia Se ineresé la
1 Denunciante por invasion de Escrito Oficio gre 2 horas
ruta en la queja
Secretaria de
Movilidad y
Transporte
La denuncia es
turnada a la
2 Des%ell\c/[k?Tde la Direccion de Escrito Oficio 24 horas
Transportes de la
SMYT
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Direccion de
Transportes

Posteriormente la
denuncia
presentada es
turnada al
Departamento de
Ingenieria del
Transporte de la
SMYT

Escrito

Oficio

24 horas

Departamento
4 de Ingenieria
del Transporte

Se registra la
denuncia en la
base de datos de
manera digital

Digital

Oficio

10 minutos

Departamento
5 de Ingenieria
del Transporte

Analizar la
denuncia para
darle el
seguimiento. Se
indica al personal
de supervision
que procedan a la
sancion
correspondiente
en su caso

Escrito

Oficio

48 horas

Departamento
6 de Ingenieria
del Transporte

Localizacion y
detencioén de la
unidad de
transporte
publico, con
remision al
deposito de
Vehiculos.

Se remiti6 al
deposito

7 hora

Departamento
7 de Ingenieria del
Transporte

Revision de los
documentos de la
unidad y se realiza
sancion o
infraccion
correspondiente.
(resguardo de
tarjeta de
circulacion, placas
o licencia tipo
"A") (En su caso
resguardo al
Deposito de
vehiculo)

Presencial

Boleta de
infraccién

20 minutos

Departamento
8 de Ingenieria del
Transporte

Se elabora la
tarjeta informativa
y reporte de
infraccion de la
supervision
realizada
correspondiente a

la queja recibida

Escrito

La tarjeta
informativa de
la supervision y
reporte de
infraccion

60 minutos
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Se turna el reporte
de infracciones
Departamento . Y
de Licencias las garantias al Reporte y
9 .. | Departamento de | Escrito , 30 minutos
Capacitaciones . . garantias
. Licencias,
e Infracciones S
Capacitaciones e
Infraccione
Final del proceso
PR-SMYT-DT-DIT-05
" Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
s MYT Pagina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
F Departamento de Ingenieria del Transporte Clasificacion del
— Invasion de ruta de tr.ansporte publico de Estratégico Operativo  De apoyo X
pasaje
Departamento de
Denunciante Despacho de la Direccion de Ingenieria del transporte Licencias,
SMyT Transporte & P Capacitaciones ¢
Infracciones

INICIO Registro de

denuncia de
manera digital

A

Denuncia de Denuncia se Denuncia se
invasién de turna a b turrtna a .
ireccid epartamento L
i Direccién de P Analiza e indica a

de Ingenieria

Transporte proceder con la
Lw_l de Transporte sancién

Se
ingreso
la queja

Localizacion y
detencion de
unidad

Se remitio al
deposito

Revision de
documentos
de la unidad

Boleta de
infraccion
Se turna
infraccion y
Elaboracion de tarjeta garantia al
informativa y reporte | —  Departamento
de infraccion de Licencias,
. Capacitaciones
Tarjeta P i
/ ) e Infracciones
informativa

FIN
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3.3.6 Estudio de campo para reubicacion de ruta

© SMYT

Documentacion de Procedimientos

vt it Secretaria de Movilidad y Transporte Vel’SIO(I)I:l
Nombre del Proceso: Estudio de Campo para reubicacion de ruta HECHEE
: : pop ! : Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Direccion de Transporte Departamento de Ingenieria del Transporte g?ii%l YT-DT-

Objetivo:

Verificar si existe la oferta y demanda de usuarios del transporte ptiblico en diferentes rutas para la reubicacion de una
unidad.

Alcance:

Este procedimiento tiene un alcance a todo el concesionario que solicite ante la Secretaria de Movilidad y Transportes
la reubicacion de ruta.

Sustento Juridico:

Articulo 21, fraccion I del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Escrito de solicitud libre
2.-Realizar estudios de campo y demoscopicos, asi como opiniones para atender las peticiones de los concesionarios de
reubicaciones de ruta

Documento,
Lugar o
medio por el Formato Tiempo de
Paso Responsable Accion P Requisito o Condicion empo’
que se Medio de ejecucion
realiza . o
Verificacion
1 Solicitante Se' recepciona la Escrito Oficio 24 horas
solicitud al Despacho
Despacho de la | Se turna a la Direccion . .
2 SMYT de Transportes Escrito Oficio 24 horas
Se turna la solicitud al
3 Direccion de Departa.mf’:nto de Escrito Solicitud 24 horas
Transportes Ingenieria del
Transporte
Departamento de Se reglgtra l.ar solicitud
I de reubicacion de ruta . .. .
4 Ingenieria del Escrito Solicitud 5 minutos
en la base de datos de
Transporte .
manera digital
Analizar la solicitud
Departamento de para programar el Cumple con
5 Ingenieria del recorrido de Escrito Solicitud los repuisi tos 24 horas
Transporte factibilidad de la d
reubicacion de ruta
Departamento de | Se traslada al personal
6 Ingenieria del de supervision a la Presencial 90 minutos
Transporte zona en estudio
. Formatos para
En campo se realiza el .
Departamento de . . . estudios
I recorrido, kilometraje . L
7 Ingenieria del . Presencial técnicos de 72 horas
y aforo vehicular (en o
Transporte reubicacion de
su caso) ruta
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Se realiza el estudio de
Departamento de o eqe . .
- factibilidad por medio . El estudio es
8 Ingenieria del s Escrito . 24 horas
de estadistica de oferta factible
Transporte
y demanda
Se turna la opinioén
Departamento de técnica al
. Departamento de . .
9 Ingenieria del o . Escrito Opinidn técnica 48 horas
Movilidad Activa para
Transporte . .
que dictamine la
solicitud
Departamento de Se archiva
10 Ingenieria del ., Escrito Expediente 30 minutos
documentacién
Transporte
Final del proceso
PR-SMYT-DT-DIT-06
" Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
s MYT Péagina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
F Departamento de Ingenieria del Transporte Clasificacion del
WA RUETA HISTORIA _ E 1 1 14 . .
studio de Camp;?ltgara reubicacion de Estratégico Operativo  De apoyo X
Direccion de .
Despacho de la SMyT Transporte Ingenieria del transporte

Recepcion de solicitud
y turna Direccion de
Transporte

Solicitud se turna al
Departamento de
Ingenieria del
Transnorte

Registro de solicitud
a base de datos
digital

NO

Analizar solicitud y
programar recorrido de

factibilidad

Cumple con
los requisitos

El estudio
es factible

Supervision a la zona de
estudio

v

Verificacion de
kilometraje y aforo
vehicular

Formato de

Realiza estudio de factibilidad

de oferta y demanda por
medio de estadisticas

Opinién técnica a Departamento
de Movilidad Activa para

dictamen

Opinién técnica

Se archiva documentacion

v

)

estudio técnico
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3.3.7 Supervision y vigilancia al transporte publico

k s MYT Documentacion de Procedimientos
; - Version:
Secretaria de Movilidad y Transporte 01
Nombre del Proceso: Supervision y Vigilancia al Transporte Publico Fecha:
' Hpervision y vigrianct porte THHH Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
. . . PR-SMYT-
Direccion de Transporte Departamento de Ingenieria del Transporte DT-DIT-07
Objetivo:

Supervisar y vigilar de forma permanente al transporte publico, para garantizar a la ciudadania un servicio seguro y
eficiente.

Alcance:
Este procedimiento tiene un alcance a todo el concesionario quien esta obligado a prestar un servicio de calidad para

los usuarios de transporte publico.

Sustento Juridico:

Articulo 119, 120, 121 y 122 del Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transporte en el Estado de Tlaxcala en

Materia de Vias de Comunicacion, Transporte Publico y Privado.
Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Tarjeta de circulacion con ruta autorizada

2.- Dictamen de gas l.p.(en su caso)

3.- Licencia de conducir tipo "A"

4.- Seguro de viajero

Lugar o Documento,
Paso Responsable Accion medio por | Formato Bequ1s1t0 Condicion Tl.emp(.),de
el que se 0 Medio de ejecucion
realiza Verificacion
. Reglamento de la
Los inspectores
Ley de

realizaran
actividades de
supervision y
vigilancia al
transporte publico
de pasaje de manera
continua

Comunicaciones y
Transportes en el
Presencial | Estado de Tlaxcala 8 horas
en Materia de Vias
de Comunicacion,
Transporte Pablico

Departamento de
1 Ingenieria del
Transporte

y Privado
Revision de los
Departamento de Se encuentran
. documentos de la . ., , .
2 Ingenieria del unidad v revision Presencial Documentacion anomalias en la | 15 minutos
Transporte . M . documentacion
fisica de la misma
Infraccion
correspondiente, en
caso de infligir algiin
articulo del
Reglamento de la
Departamentode | Ley de | Formato de |
3 Ingenieria del Comunicaciones y Escrito infraccion 5 minutos
Transporte Transportes en el

Estado de Tlaxcala
en Materia de Vias
de Comunicacion,
Transporte Piblico y
Privado
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Se elabora tarjeta
informativa y
Departa.m(?nto de . reportff de . Formato de reporte .
4 Ingenieria del infraccion en Escrito de infracciones 50 minutos
Transporte oficinas de la SMyT
de la supervision
realizada
Entrega de
garantias por el
Departamento de _eoneep to de Reporte de
I infracciones al . . . .
5 Ingenieria del Escrito infracciones y 50 minutos
Departamento de ,
Transporte . . garantias
Licencias,
Capacitaciones ¢
Infracciones
Final del proceso
PR-SMYT-DT- DIT -07
v Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
s MYT Péagina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
r Departamento de Ingenieria del Transporte Clasificacion del
~ Supervisiony ;,]l}l%llliir:na al Transporte Estratégico Operativo  De apoyo X

Departamento de Ingenieria del Transporte

Se encuentran
anomalias en el
documento

Realizacion de supervision y
vigilancia de transporte publico
conforme a la ley

INICIO

A

SI

Se elabora la boleta de la

Revision de documentos y revision

infraccion de acuerdo con el ¢ fisica de la unidad
reglamento
Formato de
infraccion
Realiza tarjeta informativa y N Entrega de garantias al Departamento de

reporte de infraccion Licencias, Capacitaciones e Infracciones

Reporté de infraccion

FIN
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3.4 Departamento de Licencias, Capacitaciones e Infracciones
3.4.1 Emision de Licencias tipo A, B, C, D, E, F' y para Extranjeros permiso para menores
L s MYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Vers(l)oil :
Nombre del Emision de Licencia tipo A, B, C, D, F y para Extranjeros, Permiso | Fecha:
Proceso: para menores Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Caédigo
Departamento de Licencias, Capacitaciones ¢ PR-SMYT-
Direccion de Transporte P -1as, L-ap DT-DLCI-
Infracciones 01

Objetivo:

Reposicion, Expedicion, Canje de Licencias de Manejo y/o Permisos de Menores.

Alcance:

A todas las personas que manejen un vehiculo automotor.

Sustento Juridico:

Articulo 8 y 49 de La Ley Organica de Administracion del Estado de Tlaxcala, el Articulo 65 fraccion II de
La Ley de Comunicaciones del Estado de Tlaxcala. Articulo 86, 87, 88, 89 y 90 del Reglamento de la Ley
de Comunicaciones y Transporte del Estado de Tlaxcala en Materia de Transporte Pblico y Privado. Articulo
22 fracciones I, 11, I1I, IV del Reglamento Interior de la Secretaria De Movilidad y Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Licencia tipo A y F original y copia

1.- INE con domicilio en el Estado

2.- CURP

3.- Carta de antecedentes no penales vigente

4.- Certificado médico del SASA o Cruz Roja actualizado
5.- Constancia de curso 2022 a la fecha impartido por la
Secretaria de Movilidad y Transporte

6.- Estudio Toxicologico de 5 elementos

7.- Certificado de no deudor alimentario
HTTPS://RNOA.DIF.GOB.MX/, descargar certificado
Licencia tipo E original y copia

1.- INE con domicilio en el estado

2.- CURP

3.- Certificado de no deudor alimentario
HTTPS://RNOA.DIF.GOB.MX/, descargar certificado
4.- Constancia de curso emitido por la Secretaria de
Movilidad y Transporte

5.- Carta de anuencia del representante de la institucion o
centro de trabajo en la que este adscrito autorizando a la
persona como conductor de dichas unidades

Permiso para menores original y copia 1.-
INE de mama, papa o tutor responsable con
domicilio en el Estado de Tlaxcala

2.- Credencial de estudiante vigente o
constancia de estudios con fotografia

3.- Acta de nacimiento del menor

4.- CURP del menor

5.- Esta licencia solo le permite manejar
automoviles

Nota: Para el permiso para menores, no se
permite el préstamo de domicilio

Licencia tipo B, C y D original y copia
1.- INE con domicilio en el Estado

2.- CURP

3.- Certificado de no deudor alimentario
HTTPS://RNOA.DIF.GOB.MX/, descargar
certificado

Nota: Toda identificacion deben tener
visible el domicilio

Licencias para extranjeros original y
copia

1.- Pasaporte vigente

2.- Forma migratoria

3.- CURP
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4.- Comprobante de domicilio del Estado de
Tlaxcala a nombre del interesado o familiar
directo
Documento,
g Lugar o Formato | ¢, 5ici6 | Tiempo de
Paso | Responsable Accion medio por el Requisito o . qa
. . n ejecucion
que se realiza Medio de
Verificacion
Personal de Revision de Expedlen@ de Presenta
acuerdo al tipo de | todasu
paso A del documentos para la Forma . . .
1 . . . . licencia que document | 5 minutos
Departamento | obtencion de licencia | presencial g
. . ) sacara el acion con
de Licencias y/o permiso . )
contribuyente coplia
Personal de Procede a realizar el
paso A del . . . . .
2 registro en sistema y Digital Sistema 5 minutos
Departamento emite recibo de pago
de Licencias pag
3 | Contribuyente El coqtrlbuyente Sec_retarla de Recibo de pago 30 minutos
realiza pago Finanzas
El contribuyente
4 | Contribuyente fesresa al modulq de Depqrtame;nto Recibo de pago 5 minutos
licencias con recibo | de licencias
de pago
Personal de Se recibe
comprobante de .,
paso B del . . Se realizo .
5 pago y procede a Presencial Expediente 2 minutos
Departamento ; . el pago
. . validar el recibo de
de Licencias
pago
Personal de
6 paso B del | Emite ho].a de datos Escrito Hoja de datos 2 minutos
Departamento |  al contribuyente
de Licencias
Se entrega hoja de Da Vo.Bo
7 | Contribuyente datos para revision y Presencial Hoja de datos el- 2 minutos
firma al contribuy
contribuyente ente
Personal paso | Se toma huellas,
8 C del ﬂrrpa y fotoal Presencial Toma de datos 4 minutos
Departamento | contribuyente en el
de Licencias sistema
Personal paso Se imprime licencia | Secretaria de . .
C del - Licencia y/o .
9 y se entrega al Movilidad y ) 4 minutos
Departamento . Permiso
contribuyente Transporte

de Licencias

Final del proceso

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DT- DLCI -01

Fecha: Junio 2025
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Pégina:

* SMYT

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Licencias,
Capacitaciones ¢ Infracciones —
Emision de Licencia tipo A, B, C, D, E,

Version: 01

Clasificacion del

F y para Extranjeros, Permiso para Estratégico Operativo X De apoyo
menores
Personal de paso A Contribuyente | Personal de pasoB | Personal de paso C

NO

INICIO

Revision de
documentos para
licencia o permiso

Se Presenta
toda su
documentacion

Expediente

Se recibe y valida

Realiza pago en la

Realiza registro en
sistema y emite
orden de pago

caja dentro de
SMyT

Entrega de hoja

para revision y
firma

comprobante de
pago

Emite hoja de

datos al
contribuyente

Se realizd
el pago

SI

Da Vo. Bo. el
contribuyente

3.4.2 Expedicion de certificado de no infraccion

A 4

Toma de huellas,
firma y foto al
contribuyente

Licencia y/o
permiso

Se imprime
licencia y se
entrega

FIN



Pagina 98 Periédico Oficial No. Extraordinario, Enero 9 del 2026
L] s MYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Ve:)‘sion:
Fecha:
Nombre del Proceso: Expedicion de certificado de no infraccion Junio
2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
PR-
Direccién de Transporte Departamento de Llcenglas, Capacitaciones e SMYT-
Infracciones DT-
DLCI-02
Objetivo:
Obtener certificado de no infraccion por perdida de una placa, tarjeta de circulacion o licencia de manejo.
Alcance:

A los ciudadanos que tengan un vehiculo automotor y/o licencia de manejo.

Sustento Juridico:

Articulo 8 y 49 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Tlaxcala. Articulo 22
fracciones V y XI del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Requisitos para la emision de certificados de
no infraccion por placas o tarjeta.
1.- Factura original o carta factura vigente y

factura sin valor (en caso de ser electronico

anexar copia del contrato de compraventa con el
INE del vendedor y contar con constancia fiscal
vigente).
2.-Ultimo pago refrendo o tenencia
3.-REPUVE actualizado
4.-INE del propietario del vehiculo

Requisitos para la emision de certificado de no
infraccion por licencia de conducir
1.- Credencial de elector con domicilio en el estado de
Tlaxcala vigente, domicilio visible (original y copia)

2.- Curp (copia).
3.-Certificado de no deudor alimentario (ingresar a la

pagina https://rnoa.dif.gob.mx/, descargar certificado).

Documento,
Lugar o medio Formato Tiempo
Paso | Responsable Accion por el que se Requisito o Condicién de
realiza Medio de ejecucion
Verificacion
Recepcion de
Departamento de | documentos
Licencias, para la Forma . Presenta toda su .
1 . ., . Expediente ., 5 minutos
Capacitaciones e | obtencion del presencial documentacion
Infracciones certificado de
no infraccion
Departamento de | Se procede a
2 Llc-enc.1as, rea.l izar el Digital Documentos 5 minutos
Capacitaciones e registro en
Infracciones sistema
Departamento de Se entrega
Licencias, orden de pago . 30
3 o Escrito Orden de pago .
Capacitaciones e al minutos
Infracciones contribuyente
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Caja
4 Contribuyente | Realiza pago | Secretariade | Recibo de pago . >
. minutos
Finanzas
Se entrega y 5
5 Contribuyente | valida recibo Presencial Recibo de pago .
minutos
de pago
Departamento | Imprime y se
de Licencias, entrega . Certificado de no 4
6 o . Escrito . . .
Capacitaciones | certificado de infraccion minutos
e Infracciones | no infraccion

Final del proceso

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DT- DLCI -02

Fecha: Junio 2025

Péagina:

* SMYT

WA KUETA HISTORIA

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Licencias,
Capacitaciones ¢ Infracciones —
Expedicion de certificado de no
infraccion

Version: 01

Clasificacion del

Estratégico Operativo X De apoyo

Departamento de Licencias, Capacitacion e Infracciones

\ Contribuyente

C INICIO

e
J

y

Recibe documentacion para
certificacion de no infraccion

Presento toda su
documentacion

Registro en sistema

Realiza pago en la Secretaria de

Entrega la orden de pago al
contribuyente

Finanzas

Se entrega recibo de pago al
Departamento de Licencias,

Imprime y entrega de
certificado de no infraccion

Certificado

FIN

Capacitacion e Infracciones para
validacion de pago
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3.4.3 Calificacion de Infracciones
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© SMYT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte Vers(lloil :
Nombre del Proceso: Calificacion de infracciones Fech'a:
Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Caodigo
. . Departamento de Licencias, Capacitaciones e PR-SMYT-
Direccion de Transporte L DT-DLCI-
Infracciones 03
Objetivo:
Calificacion de Infracciones, Entrega de Garantia y Liberacion de Unidades.
Alcance:

Personas Fisicas y Morales que fueron acreedoras a una Infraccion de Transito Estatal.

Sustento Juridico:

Articulo 49 y 50 Fraccion VII De La Ley Organica de la Administracion Publica Estado de Tlaxcala; Articulo
50 de la Ley de Comunicaciones y Transportes en el Estado de Tlaxcala; Articulo 164, 166, 167 y 169 del
Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Tlaxcala en Materia de Transporte
Publico y Privado; Articulo 22 Fraccion VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y
Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Requisitos para la calificacion de infracciones y entrega de garantias.
1.-Boleta de infraccion. (copia).
2.-Factura o carta factura y factura sin valor. (original y copia).
3.-INE del propietario. (original y copia).

4.-Ultimo pago de refrendo o tenencia. (copia).

Paso

Responsable

Accion

Lugar o medio
por el que se
realiza

Documento,
Formato
Requisito o
Medio de
Verificacion

Condicion

Tiempo de
ejecucion

Departamento
de Licencias,
Capacitaciones
e Infracciones

Recibe la
boleta de
infraccion y
califica de
conformidad
con los
articulos del
Reglamento de
la Ley de
Comunicacion
esy
Transportes en
Materia de
Transporte
Publico y
Privado

Forma presencial

Boleta de
infraccion

Presento
boleta de
infraccion o
ultimo pago
de refrendo e
INE

5 minutos
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Departamento
de Licencias,
Capacitaciones
e Infracciones

Se captura los
datos de la
boleta de
infraccion en el
sistema
integral de
infracciones, se
imprime y se
entrega al
contribuyente
el orden de
cobro

Escrito

Orden de pago

5 minutos

Departamento
de Licencias,
Capacitaciones
¢ Infracciones

El
contribuyente
se traslada para
realiza pago

Cajade la
Secretaria de
Finanzas

Orden de pago

30 minutos

Contribuyente

Departamento de
licencias

Entrega el
recibo de pago

Recibo de pago

5 minutos

Departamento
de Licencias,
Capacitaciones
e Infracciones

Se anexa
recibo de pago
a expediente y

se procede a
buscar la
garantia,
registra el

recibo de pago

Escrito

Se realiz6 el
pago

Garantia 2 minutos

6 Contribuyente

Se entrega
garantia 'y
firma el
contribuyente
de recibido

Escrito

Garantia 4 minutos

7 Contribuyente

Se entrega
garantia y/o
oficio de
liberacion
firmada por el
Director de
Transporte

Presencial

2 minutos
1 hora

Garantia
Oficio

Final del proceso

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DT- DLCI -03

Fecha: Junio 2025

' SMYT

A NUETA HISTERIA

Pégina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
Departamento de Licencias, Clasificacion del
itaci Infracci - L .
Capacitaciones ¢ Infracciones Estratégico Operativo X De apoyo

Calificacion de Infracciones

Departamento de

Licencias, Capacitacion e Infracciones

| Contribuyente
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INICIO [

Presento boleta

. . . de infraccion
Recibe boleta infraccion y

califica de conformidad

Expediente

Entrega el recibo de pago

Se captura los datos de la

boleta

El contribuyente se traslada
para realizar pago

Se realizo el
pago

Se anexa recibo de pago a
expediente y procede a buscar
garantia

Se entrega garantia y firma el
contribuyente

Certificado

Se entrega garantia y/o oficio
FIN de liberacion
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3.4.4 Capacitaciones
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© SMYT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte Ver(s]u;n:
Fecha:
Nombre del Proceso: Capacitacion Junio
2025
Unidad administrativa Unidad administrativa ejecutora: "
responsable: Codigo
PR-
. ., Departamento de Licencias, Capacitaciones ¢ SMYT-
Direccién de Transporte Infracciones DT-DLCI-
04
Objetivo:
Capacitar a operadores de transporte publico, de personal y de carga para obtener la licencia de conducir
tipo Ay F.
Alcance:

Todas las personas que quieran obtener licencia tipo A y F.

Sustento Juridico:

Articulo 8 y 49 de Ley Organica de Administracion Publica del Estado de Tlaxcala; Articulo 88 fraccion I
inciso E del Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Tlaxcala en Materia de
Transporte Pablico y Privado; Articulo 22 fraccidén VI, VIII, X del Reglamento Interior de la Secretaria de

Movilidad y Transporte.
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- INE
2.- Licencia de conducir
Lugar o Documento,
o medio por el | Formato Requisito Ny Tiempo de
Paso | Responsable Accion P ~ed Condicion 1empo |
que se 0 Medio de ejecucion
realiza Verificacion
Recepcion de
. Forma . .
1 Capacitador | documentos . Expediente 1 minutos
. presencial
del interesado
Se registra en
la lista de
asistencia Forma
2 Operador para asignar . Lista de asistencia 1 minutos
Presencial
fecha y hora
de
capacitacion
Se presenta en El operador se
. Forma , .
3 Operador | el dia, lugary . Documentos presento a la 30 minutos
. Presencial o
hora asignada capacitacion
Se presenta
ante los Forma
4 Capacitador | operadoresy . Lista de asistencia 5 minutos
Presencial

hace pase de
lista
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Expone los . ..
5 Capacitador tenrl)as de la Formg Dla'pOSI‘FIV’a}.I 3 horas
o Presencial material didactico
capacitacion
Se da
indicaciones
para la Forma
6 Capacitador | expedicion o . 5 minutos
. Presencial
canje de
constancia y
licencia
Capturar los
datos de los
operadores
7 Capacitador que asistieron F‘?“.m Base de datos 45 minutos
ala Digital
capacitacion
en la base de
datos A
Imprimir las
8 Capacitador ecrloil;?;?ilse ]1;?;?;1 Constancias 30 minutos
datos B
Se turnan al
Despacho de
9 Despacho de | la SMYT las Forma 3 minutos
la SMYT constancias Presencial
paraselloy
firma
Entrega las
constancias
10 Df;%?\(;[};?,rde selladas y Prlc:e(s)gmmial 24 horas
firmadas al
capacitador
Entrega las
constancias a
11 Capacitador los Form? 2 minutos
operadores y | Presencial
firman de
recibido
Final del proceso
PR-SMYT-DT- DLCI -04
Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
¢ SMYT Pagina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
F Departamento de Licencias, Clasificacién del
Capamtag;c;;isi tzclir;frlzcs:cmnes a Estratégico Operativo  De apoyo X
Capacitador Operador | Despacho de la SMyT
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INICIO Registro en lista para

asignar fecha y hora

Recepcion de
documentos

Expediente

L —

El operador
se presento a
la
capacitacion

NO

Pase de lista

Exposicion de
temas

Presentarse en dia,
lugar y hora

Se da indicaciones para la
entrega de constancia y
expedicion de licencias

Captura datos de los
operadores en base de datos

Imprime constancias en

Se turna constancia al
base de datos

Despacho para firma y sello

Constancia

Entrega de constancia a
operadores y firma de recibido

FIN
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3.4.5 Expedicion de credenciales de descuento a Artesanos, Discapacidad y Estudiantes

k s MYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Ve1(’)s110n:
"y . . . Fecha:
Expedicion de credenciales de descuento a Artesanos, Discapacidad .
Nombre del Proceso: . Junio
y Estudiantes
2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Caédigo
PR-
Direccién de Transporte Departamento de Llcenglas, Capacitacionese |SMYT-
Infracciones DT-
DLCI-05

Objetivo:

Entrega de credenciales de descuento en transporte publico para personas con discapacidad, artesanos y
estudiantes de escuelas superior publicas del Estado de Tlaxcala.

Alcance:

Personas con alguna discapacidad, artesanos y estudiantes de escuelas superior publica del Estado de
Tlaxcala.

Sustento Juridico:

Articulo 8, 13 y 49 Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala; Articulo 81 fraccion
V y articulo 158 del Reglamento de la Ley Comunicaciones y Transportes del Gobierno del Estado en Materia
de Transporte Publico y Privado; Articulo 56 fraccion III de la Ley de Comunicaciones y Transportes en el
Estado de Tlaxcala; Articulo 22 fraccién IX del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y
Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Discapacitados Artesanos Estudiantes
1.- Foto tamafio infantil 1.- INE 1.- INE
2.- Certificado médico 2.- Credencial anterior 2.- CURP
3.- CURP e INE del padre, 3.- CURP 3.- Pdliza de inscripcion o
madre o tutor 4.- Comprobante de domicilio reinscripcion
4.- Comprobante de domicilio 4.- Credencial de la escuela
(el tramite se realiza a través (vigente)
del DIF, o de la Secretaria de 5.- Formato de solicitud
Bienestar) Nota: Estudiantes pasan directo
al Departamento de licencias
Lugar o Documento, q
medio por el | Formato Requisito Tiempo
Paso | Responsable Accién . Condicion de
que se 0 Medio de . >
. . Y ejecucion
realiza Verificacion
Recibe
s011c1tude§ de la Forma Oficio o formato de .
1 Despacho Secretaria del . . 1 minutos
: presencial solicitud
Bienestar o del
DIF Estatal
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Despacho

Infracciones

Remite oficio o
expediente al
Departamento . . .
Despacho . . Presencial Oficio 1 minutos
de Licencias,
Capacitaciones ¢
Infracciones
Recibe y captura
Depa'rt amgnto de la ., Estudiantes
Licencias, documentacion I . .
o Forma digital Expedientes entregan | 4 minutos
Capacitaciones e para la :
. . expediente
Infracciones realizacion de
las credenciales
Se procede a la
Departamento de | captura de los
Li i . . . .
leencias, . datos.,, Digital Sistema 1 minutos
Capacitaciones ¢ | informacion y
Infracciones fotografias en
sistema
D .,
epa_rt arnqnto de Impresion de las
Licencias, . . .
o credenciales de | Presencial 2 minutos
Capacitaciones e
. descuento
Infracciones
DIF / Bienestar / Se verifican los . .
. datos de las Presencial 2 minutos
Estudiante .
credenciales
Se firma de
Departamento de | recibido por
Licencias parte del . . .
LT P 1 fi 1
Capacitaciones e | personal del DIF resencia Oficio minutos
Infracciones y/o Secretaria
del Bienestar
Entrega
Departamento de | credenciales a
Llc.enc.1 a5, personal de’l DIF Presencial Credenciales 1 minutos
Capacitaciones e | o Secretaria del
Infracciones Bienestar o
estudiante
Final del proceso
PR-SMYT-DT- DLCI -05
Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
Pégina:
. SMYT Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
Departamento de Licencias, Clasificacion del
r Capacitaciones e Infracciones —
Expedicion de credenciales de L .
descuento a Artesanos, Discapacidad y Estratégico Operativo  De apoyo X
Estudiantes
Departamento de Licencias, Capacitaciones e DIF / Bienestar

Estudiante
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Sies
estudiante
entrega
expediente

INICIO

Recibe y captura la
documentacion
Expediente
Recibe solicitud de la
Secretaria del Bienestar
o DIF
Oficio
Remite oficio al Impresion de ¢ (?aptura de datos en
Departamento de credenciales sistema y fotografia
Licencias,
Capacitaciones e
Infracciones
Se verifica datos en
credenciales
Entrega de credenciales Se firma de recibido
al personal del DIF o~ [q—| el personal del DIF o
Secretaria de Bienestar la Secretaria del
Bienestar
Oficio

FIN
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3.5 Departamento de Servicios al Transporte Publico

3.5.1 Modificacion o ampliacion de ruta y permiso fuera de ruta

Pagina 109

< SMyT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte Veri)loln:
Nombre del Proceso: Modificacidon o ampliacion de ruta y permiso fuera de ruta Fech.a:
Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Caédigo
PR-SMY'T-
Direccion de Transporte Departamento de Servicios al Transporte Publico | DT-DSTP-
01

Objetivo:

Tramite realizado para pago de refrendo anual de concesion de servicio publico: de cinco a catorce
pasajeros de quince a veinticinco pasajeros, de mas de veinticinco pasajeros.

Alcance:

Personas Fisicas y Morales

Sustento Juridico:

Articulo Articulo 49 y 50, fraccion [ y XXI de la Ley Orgénica de la Administracion Publica, articulo 153 del
Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala, articulo 8 de la Ley de Comunicaciones y Transportes, articulo 23
del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Modificacion o ampliacion de ruta
1.-Acuerdo de modificacion o ampliacion de ruta autorizado por el
Titular de la SMyT
2.-Tarjeta de circulacion vigente
3.-Poliza de seguros de viajeros (vigente por lo menos 30 dias)
4.-INE del concesionario o representante legal de la empresa

5.-Estudio de factibilidad

Permiso fuera de ruta
1.-Tarjeta de circulacion
2.-Poliza de seguro de viajero (vigente
por lo menos 30 dias)
3.-Identificacion del concesionario o
del representante legal de la empresa
4.-Comprobante del ultimo pago

Publico

tramite

Documento,
Lugar o medio| Formato Tiempo de
Paso | Responsable Accion por el que se | Requisito o Condicion 1empo o
: ; ejecucion
realiza Medio de
Verificacion
Departamento
de Servicios al | Revisa y recibe . . Su ., .
1 Forma fisica Expediente | documentacion | 5 minutos
Transporte documentos
1 esta completa
Publico
Departamento
2 de Servicios al Entr@ga Forma fisica Expediente 1 minutos
Transporte expediente
Publico
Departamento Recibe
3 de Servicios al expgchente y Forma fisica | Expedientes 5 minutos
Transporte registra el
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Departamento ;:;g;:; %ﬁina
4 de Servicios al VoBo al Titular | Forma fisica Orden de 3 minutos
Transporte del Pago
Pablico Departamento
Recibe y revisa .
Titular de expediente y da . Expediente y .
5 Forma fisica Orden de 3 minutos
Departamento | VoBo a la orden
Pago
de pago
Departqmento Entrega orden de
de Servicios al . Orden de .
6 pago al Forma fisica 2 minutos
Transporte . . Pago
1 concesionario
Publico
. . Acudp a Secretaria de Orden de .
7 Concesionario ventanilla a . 30 minutos
. Finanzas Pago
realizar su pago
8 Concesionario Entrega formato Forma fisica Recibo de Entrega cl 5 minutos
de pago Pago recibo de pago
Dep artgrr.lento Integra Recibo Recibo de
de Servicios al . .
9 de pago al Forma fisica Pagoy 5 minutos
Transporte expediente Expediente
Piblico P P
Departamento | Imprime Tarjeta
10 de Servicios al | de Circulacion y Forma fisica Tarjeta de 5 minutos
Transporte anexa al Circulacion
Publico expediente
Dep artamento Entrega tarjeta .
de Servicios al . 5 . Tarjeta de .
11 de circulacion a | Forma fisica . ., 2 minutos
Transporte . . Circulacion
Pablico concesionario
Revisa y recibe
12 Concesionario de conform1dad Forma fisica Tarj cta de 5 minutos
Tarjeta de Circulacion
Circulacion

Final del proceso

Secretaria de Movilidad y PR-SMYT-DT- DL-DSTP -01
Fecha: Junio 2025
Transporte .
k SM T Pagina:
Y Secretaria de Movilidad y Version: 01
; Transporte — Departamento de Clasificacion del
Servicios al Transporte Publico —
Modificacion o ampliacion de | Estratégico Operativo X De apoyo
ruta y permiso fuera de ruta
Departamento de Coordinacion Juridica Departamento de Sery1c10s al Titular de Concesionario
Transporte Publico Departamento
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INICIO
Recibe y revisa || Entregade
documentacion expediente
. Requisitos . .
Recibe de tramite Recibe, revisa
documentacion y y da visto |
realiza bueno para
procedimiento para orden de cobro
” enviar acuerdo al
Departamento de

Servicios al Recibe y

Transporte Publico Imprime <4 registra
orden de pago .
expediente

SI

Su
documentacion
esta completa

Entrega orden
de cobro

Realiza pago
en ventanilla
SMyT

A 4

Entrega

Integra recibo de
formato de

pago a expediente

pago

Imprime tarjeta de
circulacion y anexa a

Entrega el NO

recibo de

SI

expediente pago
Tarjeta de
circulacior
A
Entrega tarjeta de Revisa y
circulacion a o recibe tarjeta
concesionario de
circulacion
A

FIN
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3.5.2 Requisitos para refrendo anual de concesion de transporte publico de pasajeros y Cambio de capacidad
por cambio de unidad vehicular para personas fisicas y morales

3 s MYT Documentacion de Procedimientos
Version:
Secretaria de Movilidad y Transporte 01
Requisitos para refrendo anual de concesion de transporte publico | Fecha:
Nombre del Proceso: de pasajeros y Cambio de capacidad por cambio de unidad Junio
vehicular para personas fisicas y morales 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
PR-
Direccion de Transporte Departamento de Servicios al Transporte Publico SMYT-
DT-DSTP-
02

Objetivo:

Tramite realizado para pago de refrendo anual de concesion de servicio publico: de cinco a catorce
pasajeros de quince a veinticinco pasajeros, de mas de veinticinco pasajeros.

Alcance:

Personas Fisicas y Morales

Sustento Juridico:

Articulo Articulo 49 y 50, fraccion [ y XXI de la Ley Orgénica de la Administracion Publica, articulo 153
del Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala, articulo 8 de la Ley de Comunicaciones y Transportes,
articulo 23 del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Cambio de capacidad por cambio de unidad vehicular para
personas fisicas y morales

1.-Solicitud de cambio de unidad

2.-Tarjeta de circulacion y dos placas

3.-Revista fisica vehicular (vigencia 30 dias)

4.-Poliza del seguro de viajero a nombre del nuevo concesionario o
empresa (vigencia por 12 meses)

5.-Factura o carta factura a nombre del concesionario o empresa (carta
factura vigente por 30 dias)

6.-Ultimo recibo de pago de refrendo

7.-Baja de la unidad que entra o placas y tarjeta de circulacion en caso
de que este emplacada en otro estado

8.-En caso de traer placas y tarjeta de circulacion o baja de otro estado
(validar tenencias en la direccion de ingresos)

9.-Permiso vigente para circular si es nueva la unidad
10.-Identificacion oficial (INE, licencia de manejo, pasaporte, cédula
profesional o cartilla militar)

11.-RFC

En caso de ser personal moral anexara

-Acta constitutiva de la empresa

Documento,
Lugar o
medio por Formato
Paso Responsable Accién P Requisito o
el que se .
. Medio de
realiza

Verificacion

Requisitos para Refrendo
Anual de Concesion de
Transporte Publico de
Pasajeros

1.- Tarjeta de circulacion
original

2.- Pase de revista original
3.- Copia de INE del
concesionario

4.- Copia de recibo oficial de
ultimo pago de refrendo

5.- Copia de Poliza de seguro
6.- Copia de dictamen de gas
L.P

Tiempo de

Condicion . . s
ejecucion
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Departamento de Revisay Su
1 Servicios al recibe Forma fisica Expediente documentaciéon | 5 minutos
Transporte Publico | documentos este completa
Departamento de Entreea
2 Servicios al expedi e(:gnte Forma fisica Expediente 1 minutos
Transporte Publico P
Departamento de ex I:iciz:z(:e
3 Servicios al pe Y| Forma fisica Expedientes 5 minutos
1 registra el
Transporte Publico ..
tramite
Imprime
Departamento de orden gseapaago
4 Servicios al zfopBo al Forma fisica| Orden de Pago 3 minutos
Transporte Publico Titular del
Departamento
Recibe y
. revisa .
5 Titular de expediente y | Forma fisica Expediente y 3 minutos
Departamento Orden de Pago
daVo.Boala
orden de pago
Departamento de | Entrega orden
6 Servicios al de pago al | Forma fisica| Orden de Pago 2 minutos
Transporte Publico | concesionario
Acude a
7 Concesionario Ventgmlla a Sec.retarla Orden de Pago 30 minutos
realizar su | de Finanzas
pago
Entrega Entrega el
8 Concesionario formato de | Forma fisica | Recibo de Pago nires 5 minutos
Recibo de pago
pago
Integra
Departa}n'lento de Recibo de . | Recibo de Pago y .
9 Servicios al Forma fisica . 5 minutos
11 pago al Expediente
Transporte Publico .
expediente
Imprime
Departamento de Tarjeta de .
. . ., . Tarjeta de .
10 Servicios al Circulacion y | Forma fisica . -, 5 minutos
. Circulacion
Transporte Publico anexa al
expediente
Departamento de Er}trega .
. tarjeta de . Tarjeta de .
11 Servicios al . . Forma fisica . o, 2 minutos
s circulacion a Circulacion
Transporte Publico . .
concesionario
Revisay
recibe de Tarieta de
12 Concesionario conformidad | Forma fisica aneta & 5 minutos
. Circulacion
Tarjeta de
Circulacién
Final del proceso
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* SMYT

WA KUETR HISTORIA

Secretaria de Movilidad y

PR-SMYT-DT- DL-DSTP -02

Fecha: Junio 2025

pasajeros y Cambio de capacidad
por cambio de unidad vehicular
para personas fisicas y morales

Transporte Pagina:
Secretaria de Movilidad y Version: 01
Transporte — Departamento de Clasificacion del
Servicios al Transporte Publico —
Requisitos para refrendo anual de
concesion de transporte publico de Estratégico Operativo X De apoyo

Departamento de Coordinacion Juridica

Transporte Publico
INICIO
Y Recibe y revisa Entrega de
documentacion expediente
Recibe Requisi
documentacion y equlleos
realiza de tramite
procedimiento para
enviar acuerdo al
Depaﬂqn}ento de Imprime Recibe y
Servicios al orden de pago registra

Transporte Publico
L

v

Su
documentacion
esta completa

Departamento de Servicios al

’ Titular de . .
Concesionario

Departamento

Recibe, revisa
y da visto
bueno para
orden de cobro

Entrega orden

de cobro

Realiza pago

Integra recibo de

pago a expediente

A

Imprime tarjeta de
circulacion y anexa a
expediente

Tarjeta de
circulacion

Entrega tarjeta de

en ventanilla
SMyT

v

Entrega
formato de

pago

Entrega el
recibo de

pago

Revisay
o| recibe tarjeta

circulacién a
concesionario

de
circulacion

FIN
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3.5.3 Reposicion de la tarjeta de circulacion de servicio pubico y permiso por cambio de transporte
especializado de personal o escolar y reposicion de placas tarjeta de circulacion por robo personas fisicas

k s MYT Documentacion de Procedimientos

Versién:
01

Reposicion de la tarjeta de circulacion de servicio pubico y permiso por | Fecha:

Nombre del Proceso: | cambio de transporte especializado de personal o escolar y reposicion de | Junio

Secretaria de Movilidad y Transporte

placas tarjeta de circulacion por robo personas fisicas 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
PR-
L, . - SMYT-
Direccion de Transporte Departamento de Servicios al Transporte Publico DT
DSTP-03

Objetivo:

Tramite realizado para pago de refrendo anual de concesion de servicio publico: de cinco a catorce pasajeros de
quince a veinticinco pasajeros, de mas de veinticinco pasajeros.

Alcance:

Personas Fisicas y Morales

Sustento Juridico:
Articulo Articulo 49 y 50, fraccion I y XXI de la Ley Organica de la Administracién Publica, articulo 153 del Codigo
Financiero del Estado de Tlaxcala, articulo 8 de la Ley de Comunicaciones y Transportes, articulo 23 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado.
Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Reposicion de permiso por cambio de transporte Reposicion de la tarjeta de circulacion de servicio
especializado de personal o escolar publico

1.-Solicitud de cambio de unidad dirigido al titular de la 1.-Certificado de no infraccion estatal

SMyT 2.-Poliza del seguro del viajero (vigente por 12 meses)
2.-Factura o carta factura a nombre del permisionario 3.-Ultimo pago de refrendo

3.-RFC 4.-Identificacion oficial del concesionario o
4.-Revista fisica vehicular representante de la empresa.

5.-Péliza de seguro de viajero (vigente por lo menos 30

dias)

6.-Permiso anterior

7.-Tarjeta de circulacion

8.-Ultimo pago de refrendo

9.-Baja de unidad anterior

10.-Identificacion oficial del permisionario

Reposicion de placas y tarjeta de circulacion por robo personas fisicas

1.-Solicitud de reposicion de placas dirigido al Titular de la SMyT

2.-Acta del ministerio publico (por robo, extravio de una o dos placas o robo de la unidad)
3.-Certificado de no infraccion de placa (s) y/o tarjeta de circulacion estatal

4.-Revista fisica vehicular (vigencia 30 dias)

5.-Poliza del seguro de viajero a nombre del concesionario (vigencia de al menos 30 dias)
6.-Factura o carta factura a nombre del concesionario (carta factura vigente por 30 dias)
7.-Ultimo recibo de pago de refrendo

8.-Baja de la unidad que entra o placas y tarjeta de circulacion en caso de que este emplacada en otro estado
9.-En caso de traer placas o baja de otro estado (validar tenencias en la direccion de ingresos)
10.-Permiso vigente para circular si es nueva la unidad

En caso de ser personal moral se anexa

-RFC

-Acta constitutiva

-Identificacion oficial del representante legal
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. Documento, .
Lugar o medio Formato Tiempo
Paso | Responsable Accién por el que se . . . Condicion de
. Requisito o Medio . o
realiza . hy ejecucion
de Verificacion
Departamento Su
1 de Servicios al | Revisa y recibe Forma fisica Expediente documentacion | 5 minutos
Transporte documentos
Pablico este completa
Departamento
de Servicios al Entrega . . .
2 . Forma fisica Expediente 1 minutos
Transporte expediente
Publico
o Seviciosat | Recibe
3 Transporte expediente y Forma fisica Expedientes 5 minutos
Pﬁbﬁco registra el tramite
Departamento Imprime orden
de Servicios al de pagoy pasa a . .
4 Transporte Vo.Bo al Titular Forma fisica Orden de Pago 3 minutos
L del
Piiblico Departamento
Recibe y revisa
Titular de expediente y da . Expediente y .
> Departamento | Vo.Bo a la orden Forma fisica Orden de Pago 3 minutos
de pago
?:g:i&rg(e)zt; Entrega orden de
6 Transporte pago al Forma fisica Orden de Pago 2 minutos
PﬁbEco concesionario
Acude a Secretaria de
7 Concesionario ventanilla a Finanzas Orden de Pago 30 minutos
realizar su pago
8 Concesionario Entrega formato Forma fisica Recibo de Pago En trega el 5 minutos
de pago Recibo de pago
Departqmento Integra Recibo .
de Servicios al . Recibo de Pago y .
9 de pago al Forma fisica . 5 minutos
Transporte - Expediente
Pablico expediente
Departamento | Imprime Tarjeta
icios al irculacio . Tarj .
10 de Servicios al | de Circulacion y Forma fisica arjeta de S minutos
Transporte anexa al Circulacion
Publico expediente
D .
eparta}n?ento Entrega tarjeta .
de Servicios al . 5 . Tarjeta de .
11 de circulacién a Forma fisica . ., 2 minutos
Transporte . . Circulacion
Publico concesionario
Revisa y recibe
12 | Concesionario de con.form1dad Forma fisica Tar]eta de 5 minutos
Tarjeta de Circulacién
Circulacion
Final del proceso
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' SMYT

N RUEVRHISTORIA

Secretaria de Movilidad y
Transporte

PR-SMYT-DT- DL-DSTP -03

Fecha: Junio 2025

Pégina:

Secretaria de Movilidad y
Transporte — Departamento de
Servicios al Transporte Publico —
Reposicion de la tarjeta de circulacion
de servicio pubico y permiso por

Version: 01

Clasificacion del

cambio de transporte especializado de | Estratégico Operativo X  De apoyo
personal o escolar y reposicion de
placas tarjeta de circulacion por robo
personas fisicas
L, - Departamento de Servicios . . .
Departamento de Coordinacion Juridica p o Titular de Departamento | Concesionario
al Transporte Publico
INICIO
_ Recibe y revisa Entrega de
documentacion expediente
Recibe Requisitos Recibe, revisa
documen.tacu')n y de tramite y da visto
r‘ea!lza bueno para
p»| procedimiento para orden de cobro
enviar acuerdo al
Departamento de Imprime u Recibe y
Servicios al . orden de pago registra
Transporte Piblico
|
Su
documentacion Entrega orden
esta completa de cobro
| Realiza pago
P  en ventanilla
SMyT
Integra recibo de p Entrege(li
pago a expediente ormato de
pago

A

Imprime tarjeta de
circulacion y anexa a

Entrega el
recibo de

Tarjeta de expediente o
circulacio pag
A
Entrega tarjeta de Revisay
circulacién a 5] recibe tarjeta
concesionario . de y
circulacion

FIN
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3.5.4 Reposicion de permiso por transmision de derechos, reexpedicion de concesion por cambio de unidad
vehicular a transporte pubico o por defuncion del concesionario y transmision de derechos de transporte
publico de pasajeros carga

L SMYT Documentacion de Procedimientos

Version:
01
Reposicion de permiso por transmision de derechos, reexpedicion de | Fecha:
concesion por cambio de unidad vehicular a transporte ptibico o por | Junio
defuncion del concesionario y transmision de derechos de transporte | 2025
publico de pasajeros carga

Secretaria de Movilidad y Transporte

Nombre del Proceso:

Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
PR-
Direccién de Transporte Departamento de Servicios al Transporte Publico SMYT-
DT-DSTP-
04
Objetivo:

Tramite realizado para pago de refrendo anual de concesion de servicio publico: de cinco a catorce
pasajeros de quince a veinticinco pasajeros, de mas de veinticinco pasajeros.

Alcance:

Personas Fisicas y Morales

Sustento Juridico:
Articulo Articulo 49 y 50, fraccion [ y XXI de la Ley Organica de la Administracion Piblica, articulo 153 del
Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala, articulo 8 de la Ley de Comunicaciones y Transportes, articulo 23
del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado.
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
Reposicion de permisos por transmision de derechos
1.-Solicitud de transmision de derechos
2.-Solicitud de transmision y renuncia de derechos
3.-Acuerdo de concesion de quién transmite los derechos
4.-Tarjeta de circulacion y dos placas
5.-Revista fisica vehicular (vigencia 30 dias)
6.-Poliza de seguro de viajero del nuevo concesionario (vigencia minima de 30 dias)
7.-INE
8.-Factura o carta factura a nombre del concesionario o empresa
9.-Ultimo recibo de pago de refrendo
10.-Identificacion oficial de quién transmite los derechos y del que recibe (INE, licencia de manejo,
pasaporte, cédula profesional o cartilla militar)
11.-Carta de antecedentes no penales de quien recibe los derechos (vigente por 15 dias)
12.-Licencia de chofer tipo a del conductor
13.-Baja de la unidad que entra o placas y tarjeta de circulacion en caso de que este emplacada en otro
estado
14.-En caso de traer placas y tarjeta de circulacion o baja en otro estado (validar tenencias en la direccion de
ingresos)
15.-Permiso vigente para circular si es nueva la unidad
16.-En caso de empresa presentar RFC; acta constitutiva e identificacion del representante legal
Reexpedicion de Concesion por Cambio de Unidad Vehicular a Transporte Publico o por Defuncion del
Concesionario.
1.-Solicitud de reexpedicion
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2.-Acuerdo de concesion de quien transmite los derechos
3.-Tarjeta de circulacion y dos placas

4.-Revista fisica vehicular (vigente 30 dias)

5.-Pdliza de seguro de viajero (vigencia minima 30 dias)

6.-Consulta de REPUVE

7.-Factura o carta factura a nombre del concesionario (carta factura vigente por 30 dias)
8.-Ultimo recibo de pago de refrendo
9.-Credencial de elector del que sede los derechos y de quien recibe
10.-Carta de antecedentes no penales del que recibe los derechos (vigente por 15 dias)

11.-Licencia de chofer tipo a del conductor

12.-Baja de la unidad que entra o placas y tarjeta de circulacion en caso de que este emplacada en otro estado
13.-En caso de traer placas y tarjeta de circulacion o baja en otro estado (validar tenencias en la direccion de
ingresos)

14.-Permiso vigente para circular si es nueva la unidad.
En caso de defuncion se anexara -Solicitud de reexpedicion por defuncion
Acta de defuncién del concesionario

Transmision de derechos de transporte piublico de pasajeros y carga
1.-Solicitud dirigida al Titular de la SMyT para transmision de derechos.
2.-Solicitud de transmision y renuncia de derechos.

3.-Acuerdo de concesion de quien transmite los derechos.
4.-Tarjeta de circulacion y dos placas.
5.-Revista fisica vehicular (vigencia 30 dias).

6.-Poliza del seguro de viajero a nombre del nuevo concesionario o empresa (vigencia por 12 meses).
7.-Factura o carta factura a nombre del concesionario o empresa (carta factura vigente por 30 dias).

8.-Ultimo recibo de pago de refrendo.

9.-Identificacion oficial de quien transmite los derechos y del que recibe (credencial con fotografia expedida por

el INE, licencia de manejo, pasaporte, cédula profesional o cartilla militar).
10.-Carta de antecedentes no penales del que recibe los derechos (vigencia por 15 dias).
11.-Licencia tipo “A” del operador.

12.-En caso de empresa presentar el R.F.C. acta constitutiva e identificacion del representante legal.

Documento,
Lugar o medio Formato Tiempo de
Paso | Responsable Accion por el que se Requisito o Condicién . P 7
5 . ejecucion
realiza Medio de
Verificacion
Depam?“.lento Revisay Su
de Servicios al ) . . ., .
1 recibe Forma fisica Expediente documentacion | 5 minutos
Transporte
1 documentos este completa
Publico
Departamento
2 de Servicios al Entre.aga Forma fisica Expediente 1 minutos
Transporte expediente
Publico
Departamento Recibe
3 de Servicios al expgdwnte y Forma fisica Expedientes 5 minutos
Transporte registra el
Publico tramite
Departamento Imprime orden
de Servicios al de pago y pasa
4 a Vo.Bo al Forma fisica Orden de Pago 3 minutos
Transporte .
1 Titular del
Publico

Departamento
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Recibe y
. revisa .
5 Titular de expediente y | Forma fisica Expediente y 3 minutos
Departamento Orden de Pago
daVo.Boala
orden de pago
Departgmento Entrega orden
de Servicios al . .
6 de pago al Forma fisica Orden de Pago 2 minutos
Transporte . .
1 concesionario
Publico
Acude a
. . ventanilla a Secretaria de .
7 Concesionario . . Orden de Pago 30 minutos
realizar su Finanzas
pago
Entrega Entrega el
8 Concesionario | formato de Forma fisica | Recibo de Pago pireg 5 minutos
Recibo de pago
pago
Departamento Integra
de Servicios al Recibo de . Recibo de Pago .
9 Forma fisica . 5 minutos
Transporte pago al y Expediente
Publico expediente
Departamento Imprlme
- Tarjeta de .
de Servicios al . . . Tarjeta de .
10 Circulaciony | Forma fisica . - 5 minutos
Transporte Circulacion
11 anexa al
Publico .
expediente
Departamento Entrega
11 de Servicios al .tarj eta. (,16 Forma fisica Tarj cta de 2 minutos
Transporte circulacion a Circulacion
Publico concesionario
Revisay
recibe de Tarieta de
12 Concesionario | conformidad Forma fisica anjeta & 5 minutos
) Circulacion
Tarjeta de
Circulacion

Final del proceso

L SMYT

A RUETAHISTORIA

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DT- DL-DSTP -01

Fecha: Junio 2025

o por defuncion del concesionario y
transmision de derechos de transporte
publico de pasajeros carga

Pégina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
Departamento de Servicios al Clasificacion del
Transporte Pblico — Reposicion de
permiso por transmision de derechos,
reexpedicion de concesion por cambio
de unidad vehicular a transporte pubico | Estratégico Operativo X  De apoyo

Departamento de Coordinacion Juridica

Departamento de Servicios al
Transporte Publico

Titular de
Departamento

Concesionario
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INICIO
Recibe y revisa Entrega de
> YO
documentacién expediente
Requisitos : :
_ d (tl it Recibe, revisa
Recibe ¢ tramute da visto
documentacion y b};eno ara
realiza procedimiento orden depcobro
para enviar acuerdo
al Departamento de 4
Servicios al Recibe
Transporte Publico Imprime < g
orden de pago regls:tra
expediente

Su
documentacion
esta completa

SI

Entrega orden
de cobro

Realiza pago
en ventanilla
SMyT

v

Entrega
formato de

Integra recibo de
pago a expediente

pago

Imprime tarjeta de
circulacion y anexa a

Entrega el NO

recibo de

SI

expediente pago
Tarjeta de
circulacior
Entrega tarjeta de Revisay
circulacion a o] recibe tarjeta
concesionario de
circulacion
A

FIN
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3.6 Departamento de Servicios al Transporte Privado

3.6.1 Alta de vehiculos para personas fisicas y morales

k SMYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Vers(l)oil :

Nombre del Proceso: Alta de vehiculos para personas fisicas y morales Fecha:
' parap 7 Junio 2025

Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Caédigo
PR-SMY'T-
Direccion de Transporte Departamento de Servicios al Transporte Privado | DT-DSTP-

01
Objetivo:

Registrar y dar de Alta Vehiculos de Nacionales y Extranjeros a Personas Fisicas y Morales.

Alcance:

Personas Fisicas y Morales.

Sustento Juridico:

Articulo 93-0, articulo 93-Q y articulo 153 del Decreto No.279; Articulo 24 fraccion 11, IV, VI Reglamento
Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Requisitos para todos los tramite

1.-Factura de la unidad

Carta Factura vigente (no mayor a 30 dias naturales) Factura sin valor.

Factura endosada en caso de facturas emitidas hasta el afio 2014 afios posteriores. (Unidad usada)

Factura electronica CFDI se indexara el contrato de compra y venta. (Unidad usada)

2.-Copia de la factura de origen para unidades cuyo modelo no pase de 10 afios correspondientes al afio fiscal
en curso, en caso que sean refacturados.

3.-Constancia de situacion fiscal

4.-Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses o formato de préstamo de domicilio requisitado con tinta
azul (CFE, Internet, Teléfono).

5.- Identificacion del representante legal (INE, pasaporte, cartilla militar, cédula profesional).

Nota:

En caso de ser vehiculo nuevo solo se pide los requisitos generales

En caso de ser persona fisica traer CURP

En casa de ser persona moral traer acta constitutiva y constancia de movimiento de situacion fiscal
Devolucion de placas de circulacion y tarjeta de circulacion. (En caso de robo o extravio presentar acta del
Ministerio Publico y certificado(s) de no infraccion.

En caso de que la unidad haya tenido placas de servicio publico presentar hoja de liberacion de la Direccion
de Transportes.

Vehiculos Antiguos Nacionales y Extranjeros

1.-Certificado de autenticidad expedida por el Instituto Politécnico Nacional (para propietarios con INE de
otros estados) expedida por las siguientes agencias automotrices (para propietarios con INE del estado): autos
Chevrolet de Apizaco, S.A. de C.V. (multimarca) automoéviles de Santa Ana S.A de C.V (VW) Automotriz
Jalbra Puebla (FORD).

2.-6 fotografias de la unidad a color de niim. de serie, nim. de motor, parte frontal, parte trasera, lado izquierdo
y derecho y tarjeta de circulacion.

Nota: vehiculos extranjeros

-Titulo de propiedad extranjera
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-Tramitar “Cédula de revision de vehiculos extranjeros” para verificar su legal estancia en el pais (la realiza

la Direccion de Ingresos de Secretaria de Finanzas)
-Pedimento de importacion o constancia de inscripcion (decreto)

Motocicletas  de
extranjeras
1.-Presentar placa, tarjeta de
circulaciéon, o baja de estar
emplacado en Tlaxcala
2.-Presentar  validaciéon  de
tenencia  expedido por la
Secretaria de Finanzas de estar
emplacado en otros Estados
Nota:

uso |y

-Motocicleta  usada:  ultimo
comprobante de pago
-Motocicleta de procedencia

extranjera: titulo de propiedad
extranjera, cedula de revision de
vehiculos extranjeros, constancia
de inscripcion o pedimento de
importacion

Vehiculos usados

1.- En caso de estar emplacado en
Tlaxcala debera presentar placa, Tarjeta

de circulacion y Placas

2.- En caso de estar emplacado en otro
Estado debera presentar “Validacion de
Tenencias” que expide la Direccion de

Ingresos o Recaudacion.

1.-Persona
generales y CURP

empresa

Remolque nuevo y usado
fisica

Nota: Persona moral constancia
de movimiento de situacion
fiscal y acta constitutiva de la

requisitos

Ambulancias
1.-Dictamen Técnico expedido
por el Centro Regulador de
Urgencias

2.-Revista por parte de Ila
Secretaria Médicas (CRUM) de
la SESA
3.-Constancia

de factibilidad

Patrullas estatales y municipal
1.-Revista por parte de la Secretaria
Nota: En caso de patrullas municipales
traer constancia de mayoria

con discapacidad

Nota:
discapacidad

expedido por el

Vehiculos nuevos y personas

1.-Requisitos generales
Personas

-Dictamen Mé&dico actualizado

Rehabilitacion Integral (CRI) de

con

Centro de

expedida por proteccion civil del Apizaco
Estado de Tlaxcala
Lugar o Documento,
oz medio por Formato Y Tiempo de
Paso | Responsable Accion . . . | Condicién . oz
el que se | Requisito o Medio ejecucion
realiza de Verificacion
Se presenta a
ventanilla y
entrega la Presento
1 Contribuyente | documentacion | Forma fisica Expediente expediente 1 minutos
correspondiente completo
de acuerdo al
tramite
Recibe el
Departamento | expediente y se
2 de Servicio al <_:o.teja €O | Forma fisica Sistema 15 minutos
Transporte originales, asi
Privado como en el

sistema




Pagina 124

Periodico Oficial No. Extraordinario, Enero 9 del 2026

Departamento
de Servicio al
Transporte
Privado

Entrega
expediente al
contribuyente
para su pago

Forma fisica

1 minutos

Contribuyente

Realiza el pago
encajay
obtiene su
recibo oficial

Secretaria de
Finanzas

Orden de pago

Realizo pago

30 minutos

Contribuyente

Regresa a
ventanilla y
entrega un
recibo de pago

Forma fisica

Recibo de pago

5 minutos

Departamento
de Servicio al
Transporte
Privado

Se anexa el
pago al
expediente,
imprime la
tarjeta de
circulacion y
busca la placa a
entregar

Forma fisica

Juego de placas

25 minutos

Departamento
de Servicio al
Transporte
Privado

Entrega tarjeta
de circulacion,
engomado y 2
placas (en
motocicletas
solo se entrega
tarjeta de
circulacion y
una placa)

Forma fisica

Tarjeta de
circulacion,
engomado y placa

5 minutos

Contribuyente

Recibe y anota
nombre, fecha,
nimero
telefonico y
firma de quien
recibe

Forma fisica

Tarjeta de
circulacion,
engomado y placa

2 minutos

Final del proceso

* OMyT

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DT- DL-DSTP -01

Fecha: Junio 2025

Pagina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
Departamento de Servicios al Clasificacion del
Transporte Privado — Alta de vehiculos
para personas fisicas y morales Estratégico Operativo X De apoyo

Contribuyente

Departamento de Servicio al Transporte Privado
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INICIO "

Entrega de documentacion en
ventanilla de acuerdo con el
tramite

Presento
expediente
completo

SI

Pagina 125

Recibe expediente y
coteja con original y
sistema

Captura informacion en SICOVET y
—|  genera nim. de movimiento y visto
bueno de pago

Entrega de expedientes para su

Realizo
pago

Regresa a ventanilla y

Realiza pago en la Secretaria de
Finanzas y recibi original

pago

entrega recibos

Recibe y anota nombre, fecha y
numero telefonico y firma de
quien recibe

Anexa pago e imprime tarjeta de

circulacion y busca placa

Entrega de tarjeta de circulacion,
engomado y 2 placas

FIN
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3.6.2 Baja De Placa de Transporte Privado

k s MYT Documentacion de Procedimientos
; s Version:
Secretaria de Movilidad y Transporte 01
Nombre del Proceso: Baja de placas de transporte privado Fecha:
' Jacep pOorte priv Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
. . . . PR-SMYT-
Direccion de Transporte Departamento de Servicios al Transporte Privado DT-DSTP-02
Objetivo:
Realizar la baja vehiculos nacionales.
Alcance:

Personas Fisicas y Morales.

Sustento Juridico:

Articulo 29, 35, 153 y demas relativos del Cédigo Financiero del Estado de Tlaxcala; Articulo 93-O, 93-Q y 153 del
Decreto No.279; articulo 24 fraccion III, IV, VI Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del
Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Personas fisicas

1.-Tarjeta de circulacion

2.-Factura del automovil de CFDI 2014-2024

3.-CURP

4.-Identificacion del representante legal (INE, pasaporte, cartilla militar, cedula profesional, licencia de conducir).
5.-Comprobante de domicilio

6.-Ultimo comprobante de pago (refrendo)

7.-2 placas

Personas morales

1.-RFC en caso de personas morales

2.-Constancia de situacion fiscal

3.-Acuse de movimiento de situacion fiscal (sucursal)

4.-Acta constitutiva de la empresa completa.

Nota: Hoja de siniestro emitida por el seguro en caso de ser unidad robada o por destruccion total

Lugar o Documento,
s medio por | Formato Requisito Y Tiempo de
Paso Responsable Accion P q 4 Condicion q P o
el que se 0 Medio de ejecucion
realiza Verificaciéon
Se presenta a
ventanilla y entrega la Presento
. . Forma . . .
1 Contribuyente documentacion fisica Expediente expediente 1 minutos
correspondiente de completo
acuerdo al tramite
Departamento de | Recibe el expediente y
Servicio al se coteja con Forma . .
2 . ) . Sistema 15 minutos
Transporte originales, asi como en fisica
Privado el sistema
Captura de
Departamento de | Japwra
Servicio al informacin en Forma
3 SICOVET y genera . 1 minutos
Transporte , fisica
. numero de
Privado L
movimiento y Vo.Bo.
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Departamento de .
.. Entrega expediente al
Servicio al h Forma .
4 contribuyente y orden . Orden de pago 2 minutos
Transporte de pago fisica
Privado bag
Realiza el pago en caja | Secretaria
5 Contribuyente y obtiene su recibo de Orden de pago Realizo pago | 30 minutos
oficial Finanzas
Regresa a ventanilla y Forma
6 Contribuyente entrega un recibo de fisica Recibo de pago 5 minutos
pago
Dep arta'm'e nto de Sella ambos recibos y
Servicio al Forma .
7 se entrega uno al . 25 minutos
Transporte . fisica
. contribuyente
Privado
Departamento de
3 Servicio al Se anexa pago al Forma 5 minutos
Transporte expediente fisica
Privado
Final del proceso
PR-SMYT-DT- DL-DSTP -02
¢ Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
s MYT Péagina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
¥ Departamento de Servicios al Transporte Clasificacion del
Privado — Baja de. placas de transporte Estratégico Operativo X De apoyo
privado
Contribuyente ‘ Departamento de Servicio al Transporte Privado

Captura de informacion en
»1 SICOVET y genera nimero
de movimiento y visto bueno

{ INICIO ,‘4

Entrega de
documentacion

Recibe expediente y se
coteja con originales

Presento
expediente
completo

A

Entrega de expediente al
contribuyente de pago

Realiza el pago en la
Secretaria de
finanzas y obtiene
recibos

Realizo
pago

Sella ambos recibos y se S 1
entrega uno al ——> € anengql pago a
contribuyente expediente

Regresa a ventanilla y
entrega recibos




Pagina 128

Periodico Oficial No. Extraordinario, Enero 9 del 2026

3.6.3 Cambio de propietario, canje y reposicion

< SMyT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte Lo smn:o ]
Nombre del Proceso: Cambio de propietario, canje y reposicion Ll
: prop ) CHE TP Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Direccion de Transporte Departamento de Servicios al Transporte Privado PI;IS{:[SI?_/{ET'DT'

Objetivo:

Mejorar la calidad y la rapidez en la entrega de tramites a los contribuyentes

Alcance:

Personas fisicas y morales

Sustento Juridico:

Articulo 29, 35, 153 y demas relativos del Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala; articulo 93-0, 93-Q y 153 del Decreto
No.279; articulo 24 fraccion I11, IV, VI Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

2.-Factura
3.-CURP

Canje y reposicion
1.-Tarjeta de circulacién

4.-Identificacion del representante legal (INE, pasaporte, cartilla militar, cédula
profesional, licencia de conducir)
5.-Comprobante de domicilio (luz, teléfono o internet) no mayor a 3 meses
6.-Ultimo recibo de pago

7.-Contrato de compraventa

Cambio de propietario de vehiculo
antiguo
1.-6 fotografias a color de la unidad: 1 del
numero de serie, 1 del nimero de motor,
1 de parte frontal, 1 de parte trasera, de
lado izquierdo y 1 de lado derecho
2.-Certificado de autenticidad expedida
por agencias autorizadas

8.-INE del vendedor
9.-2 placas
Nota:
-Canje de personas morales traer acta constitutiva de la empresa completa
Lugar o Documento,
> medio por Formato Y Tiempo de
Paso Responsable Accion A . | Condicion . o
el que se | Requisito o Medio ejecucion
realiza de Verificacion
Se presenta a
ventanilla y entrega
1 Contribuyente la documentacion | Forma fisica Expediente 1 minutos
correspondiente de
acuerdo al tramite
Depaﬁa.rnp nto de La documentacion
Servicio al . . .
2 es capturada en Forma fisica Sistema 3 minutos
Transporte . .
. sistema y se da folio
Privado
Departamento de .
Servicio al Se revisa Presentd
3 . Forma fisica Expediente expediente 2 minutos
Transporte expediente
. completo
Privado
Departamento de
4 Servicio al Se d? nimero de Forma fisica Orden de pago 2 minutos
Transporte folio y placas
Privado
5 Contribuyente Se realiza pago Sec.retarla de Orden de pago Realizo el 30 minutos
Finanzas pago
6 Contribuyente Se entrepg;gr:mbo de Forma fisica | Recibo de pago 1 minutos
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Departamento de
icio al i . . .
7 Servicio a Se recibe PAEO Y | porma fisica Expediente 2 minutos
Transporte busca expediente
Privado
Departamento de L .
. Se imprime tarjeta
Servicio al . ., . .
8 de circulaciony | Forma fisica 2 minutos
Transporte busca placa
Privado P
Departamento de
L Se entrega placa 'y
Servicio al . . .
9 tarjeta de Forma fisica 2 minutos
Transporte . 9
. circulacion
Privado
Departamento de
10 Servicio al Se archlva}’ Forma fisica 5 minutos
Transporte documentacion
Privado
Final del proceso
PR-SMYT-DT- DL-DSTP -03
" Secretaria de Movilidad y Transporte Fecha: Junio 2025
s MYT Pagina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — Version: 01
F Departamento de Servicios al Transporte Clasificacion del
Privado — Cambio de propietario, canje L. .
. brop ey Estratégico Operativo X  De apoyo
reposicion
Contribuyente \ Departamento de Servicio al Transporte Privado
expediente
Se captura
Presenta en ventanilla |_w| documentacion en el
documentacion sistema
Presento
NO expediente Se da nimero de folio
completo y placas

*

Realizo
el pago

pago

Entrega recibo de

Se da nuero de folio y

placas

Recibe recibo de pago
busca expediente

Imprime tarjeta de
circulacion v busca placas

Se archiva
documentacion

Entrega de placas y tarjeta de
circulacion a concesionario

FIN
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3.6.4 Refrendo

k SMYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Ver;u;n:
Fecha:
Nombre del Proceso: Refrendo Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
PR-SMYT-
Direccion de Transporte Departamento de Servicios al Transporte Privado | DT-DSTP-
04
Objetivo:
Realizar el pago del refrendo de vehiculos.
Alcance:

Personas fisicas y morales

Sustento Juridico:

Articulo 29, 35, 153 y demas relativos del Cédigo Financiero del Estado de Tlaxcala; articulo 93-O, 93-Q y
153 del Decreto No.279; articulo 24 fraccion 111, IV, VI Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y

Transporte del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Personas fisicas
1.-Tarjeta de circulacion
2.-Ultimo pago de refrendo

Personas morales
1.-Tarjeta de circulacion
2.-Ultimo pago de refrendo

3.-INE 3.-Constancia de situacion fiscal
Lugar o Documento,
oz medio por | Formato Requisito .y Tiempo de
Paso | Responsable Accion P ~ed Condicion empo
el que se 0 Medio de ejecucion
realiza Verificacion
Se presenta a
ventanilla y
entrega la
. . Forma . .
1 Contribuyente | documentacion fisica Expediente 1 minutos
correspondiente
de acuerdo al
trémite
Recibe el
Departamento | expediente y se
2 de Servicio al (.:Oj[ej acon Foqna Sistema 15 minutos
Transporte originales, asi fisica
Privado como en el
sistema
D
ep arta'rn'ento Ent-re ga Presento
de Servicio al expediente al Forma . . .
3 . . Expediente expediente 1 minutos
Transporte contribuyente fisica
. completo
Privado para su pago




Peridodico Oficial No. Extraordinario, Enero 9 del 2026 Pagina 131

Se realiza pago | Secretaria

4 Contribuyente | en la Secretaria de Orden de pago 30 minutos

de Finanzas Finanzas
Regresa a

5 Contribuyente Ventamlla.y For.ma Recibo de pago 5 minutos

entrega recibo fisica
de pago
Departamento
- Se anexa el pago
de Servicio al . Forma . .
6 al expediente y . Recibo de pago 1 minutos
Transporte . fisica
Privado se archiva
Final del proceso
PR-SMYT-DT- DL-DSTP -04
L SM T Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
Y Pagina:
r Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
Departamento de Servicios al Clasificacion del
Transporte Privado — Refrendo Estratégico Operativo X De apoyo
Contribuyente | Departamento de Servicio al Transporte Privado

INICIO
Revision de expediente, coteja con original y en sistema

Entrega de documentacion en ventanilla

I No

Expediente completo

Realiza pago en la Secretaria de Finanzas Entrega de expediente para su pago al contribuyente

Regresa en ventanilla y entrega recibo de pago Se anexa pago a expediente y se archiva

FIN
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4. Direccion de Tecnologias de la informacion
4.1 Departamento de telecomunicacion

4.1.1 Gestion de equipo tecnologicos en el programa “CFE TEIT Internet para todos”

L s MYT Documentacion de Procedimientos
, - Version:
Secretaria de Movilidad y Transporte 01
Gestion de equipos tecnologi 1P "CFE TEIT Internet Fecha:
Nombre del Proceso: estion de equipos tecnoldgicos en e "rograma nternet para Junio
Todos
2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
PR-
Direccion de Tecnologias de la Informacion Departamento de Telecomunicaciones SMYT-
g p DTI-DTE-
01

Objetivo:

Gestion del servicio de internet gratuito en sitios publicos ubicados en el Estado de Tlaxcala.

Alcance:

Publico en general.

Sustento Juridico:

Articulos 12, 25 y 26 fraccion Il del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de
Tlaxcala y del Convenio de Colaboracion entre la empresa productiva subsidiaria de la Comision Federal de Electricidad,
denominada "CFE Telecomunicaciones e Internet para Todos" y el Gobierno del Estado de Tlaxcala, celebrado en fecha

23 de octubre de 2023.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Solicitud escrita con georreferencia al sitio de instalacion.
2.- Requerimiento: Contar con convenio de vigente entre Gobierno del Estado de Tlaxcala y CFE TEIT Internet para

Todos.
Recursos: Unidad movil y recurso humano para supervision/instalacion.
Documento,
Lugar o medio por Formato Tiempo de
Paso Responsable Accion 8 .p Requisito o Condicion R p g
el que se realiza . ejecucion
Medio de
Verificacién
La Persona Titular iii?g;%n d(ie
1 del Despacho de . . Forma presencial Solicitud 5 minutos
. servicio de internet
Secretario e
en sitio publico
La Persona Titular | Turno de solicitud
2 del Despacho de a Direccion Forma escrita Solicitud 2 horas
Secretario correspondiente
. ., Analisis de la
Direccion de solicitud y turno al
3 Tecnologias de la M Forma escrita Solicitud 1 hora
., departamento
Informacion .
correspondiente




Periédico Oficial No. Extraordinario, Enero 9 del 2026

Pagina 133

Todos"

La Persona Titular Andlisis de Archivo Requiere
4 | del Departamento de | disponibilidad y Forma presencial electrénico cobertura en 1 dia
Telecomunicaciones cobertura el sitio
Direccion de Sgﬁﬁﬂg‘;‘s‘mﬁ:
5 Tecnologias de la o S P Forma escrita Solicitudes 4 meses
Informacion ]ustlﬁc.aglon de
solicitud
Elaboracion de
La Persona Titular ;Elllglgédea SFSS
6 | del Departamento de con lis ta((llo (Ii)e Forma escrita Solicitud 1 dia
Telecomunicaciones ..
propuestas de sitios
georreferenciados
Recepcion de
La Persona Titular | respuesta por parte Requiere
7 | del Departamento de | de CFE TEIT con | Correo electronico |Requerimientos | disponibilidad | 2 meses
Telecomunicaciones | lista de equipos de equipos
autorizados
La Persona Titular Rezei?(:; de
8 | del Departamento de au torcilzagos or Forma presencial 20 dias
Telecomunicaciones p
parte de CFE TEIT
Distribucion de
Direccion de aufcc)lrlilzr;?iis
9 Tecnologias de la . ’ Forma presencial Equipos 1 mes
Informacién mediante acto
formal de entrega
recepcion
Conformacion de
La Persona Titular res tillztlarlcci?)rsa d:ctas Acta de entrega
10 | del Departamento de & de en trey a Forma escrita recencion & 15 dias
Telecomunicaciones eg p
recepcion de
equipos
La Persona Titular Supervision de Sitio de
11 | del Departamento de instalacion de Forma presencial instalacion 15 dias
Telecomunicaciones equipos
La Persona Titular | Emision de reporte Departamento de
12 | del Departamento de | de instalacion de p . 3 dias
. . Telecomunicaciones
Telecomunicaciones equipos
Final del proceso
PR-SMYT-DT- DTI-DTE -01
Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
k SM T Pégina:
Y Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
v Departamento de Telecomunicacion— Clasificacion del
Gestion de equipos tecnologicos en el
Programa "CFE TEIT Internet para Estratégico Operativo  De apoyo X

La Persona Titular del Despacho

Direccion de Tecnologias
de la Informacion

Telecomunicacion

La Persona Titular del Departamento de
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INICIO

> Analisis de solicitud y _Anilisis de Requiere
turno al departamento > disponibilidad y cobertura en
cobertura el sitio
Recepcion de solicitud de
servicio de internet
Oficio
Recopila solicitudes
Turno de solicitud a
Direccion
Archivo Elabora solicitud CFE » Recepcion de respuesta de
electronico TEIT CFE TEIT
A
Oficio
NO
Distribucion de Recepcion de di?ﬁﬁ:ﬁl{? da
equipos equipos autorizados d ge equipo

Conforma de
bitacora de
resguardo

Actas de entrega de
equipo

Acta de

recepcion

Supervision de
equipo

Emision de reporte
de instalacion

Hoja de reporte
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4.1.2 Suministro y administracion de servicio de internet satelital para escuelas, centros de salud y bibliotecas

© SMYT

Documentacion de Procedimientos

- Secretaria de Movilidad y Transporte Versmon;
Suministro y administracion de servicio de internet satelital para escuelas, centros de | Fecha:
Nombre del Proceso: . "
salud y bibliotecas Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
L . . L PR-SMYT-
Direccion de Tecnologias de la Informacion Departamento de Telecomunicaciones DTI-DTE-02

Objetivo:

Proveer y administrar el servicio de internet a centros escolares, de salud y bibliotecas, ubicados en el Estado de Tlaxcala.

Alcance:

Escuelas de nivel basico, centros de salud y bibliotecas publicas.

Sustento Juridico:

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala.

Articulo 1 y 12 de la Ley de Comunicaciones y Transportes en el Estado de Tlaxcala y Articulos 8, 12, 25 y 26 fraccion 11 del

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Solicitud escrita con georreferencia al sitio de instalacion
2.- Requerimiento: Suficiencia presupuestal para el ejercicio fiscal del afio préximo siguiente

Documento,
Lugar o medio Formato Tiempo de
Paso Responsable Accion por el que se Requisito o Condicion 1empo z
: . ejecucion
realiza Medio de
Verificacion
La Persona
Titular del Recepcion de solicitud de . . Periodo de
1 . . Forma presencial Oficio
Despacho de servicio de internet Enero-Agosto
Secretario
La Persona
Titul 1 T la Direccid . . .
2 itular de urnoafa receion Forma escrita Oficio 1 dia
Despacho de correspondiente
Secretario
. L Analiza la capacidad Se cuenta con el
Direccion de resupuestaria para realizar resupuesto para
3 | Tecnologias de la presup P Forma escrita Presupuesto presupucsto p 3 dia
., la propuesta de el ejercicio
Informacién . L, . -
incorporacion de sitios fiscal del afio
Direccion . ., .
ecelo de Turno a la Direccion de .. Archivo .
4 | Tecnologias de la - s, Forma digital . 1 dia
., Administracion electronico
Informacién
T , Forma escrita en
. ., Realiza licitacion a través . .
Direccion de . la Oficialia s Calendario
5 o ., de la Oficialia Mayor de Licitacion s
Administracion . Mayor de adquisiciones
Gobierno .
Gobierno
. ., Informa el resultado a la
Direccion de . .y , . . ,
6 .. ., Direccion de Tecnologias de | Forma escrita Tarjeta 1 dia
Administracion -
la Informacién
Proveedor de . . . . .
7 - Se realizan las instalaciones | Sitios designados 1 mes
Servicios
A partir de la fecha de inicio . ,
.y Se instalo y se
Jefatura de del contrato de prestacion . g
.. . dio credenciales
Departamento de de servicio, comienza . .,
8 . . .. Forma presencial Aplicacion de acceso a Permanente
Telecomunicacio | monitoreo de actividad y .
. . e sistema de
nes funcionamiento del servicio .
monitoreo
contratado
Jefatura de
Departamento de Recepcion de falla en el Forma .
9 . .. - Correo 5 min
Telecomunicacio servicio electronica
nes
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Auxiliar de .
.. | Establece contacto con sitio Forma .
10 | Telecomunicacio - Correo 10 min
afectado electronica
nes
Auxiliar de Derivacion de reporte con
L Forma .
11 | Telecomunicacio empresa prestadora de s Correo 10 min
- electronica
nes servicio
Auxiliar de Supervision y seguimiento
12 | Telecomunicacio para garantizar la Forma digital Aplicacion 1 dia
nes funcionalidad del servicio

Final del proceso

L SMYT

R RUETA HISTO 1A

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DT- DTI-DTE -02

Fecha: Junio 2025

Pagina:

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Telecomunicacion— Suministro
y administracion de servicio de internet satelital
para escuelas, centros de salud y bibliotecas

Version: 01

Clasificacion del

Estratégico Operativo De apoyo X

. ., La Persona
Direccién de . .y Proveedor . ..
. , Direccion Titular del Auxiliar de
La Persona Titular del Despacho | Tecnologias de . . de .
la Informacién Administrativa Servicios Departamento de | Telecomunicaciones
Telecomunicacién
INICIO
Monitorea de
actividades y
L funcionamiento
N Analls}s de desde fecha de
Recepcion de capacidad . inicio
solicitud de presupuestaria
servicio
Oficio
1];?:220?61,? Se Instalo y
. — di
correspondient se dio
e credenciales Establece
Se cuenta con 2?3?:;:3: contacto con
el ! sitio
presupuesto monitoreo afectado
para el Realiza de
NO ejercicio —» licitacién en
fiscal del afio OMG
Oficio Reporta
con
empresa
prestadora
de servicio
Recepcion
de falla en
. Informa del servicio
AOﬁC"f’ ala E— resultado a la Realiza la
Direccion Adm. Persona Titular |9 . -, .
L instalacion Supervisa y
de la Direccion seguimiento
de TIC's de
funcionalidad
de servicio
A 4

FIN
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4.1.3 Administracion de equipo de telecomunicaciones y red dorsal de Estado

k s MYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Ver(s]u;n:
.. ., . .. Fecha:
Administracion de equipo de telecomunicaciones y red dorsal del -
Nombre del Proceso: Junio
Estado
2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
PR-
Direccion de Tecnologias de la Informacion Departamento de Telecomunicaciones SMYT-
& p DTI-DTE-
03

Objetivo:
Lograr que la infraestructura de telecomunicaciones se encuentre en Optimas condiciones, misma que
asegure su operatividad a fin de proporcionar un mejor servicio a la ciudadania a través de la gestion
oportuna ante las instancias correspondientes.
Alcance:
Dependencias Gubernamentales del Estado de Tlaxcala.

Sustento Juridico:
Articulo 50 fraccion IV de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala; Articulo 1
y 12 de la Ley de Comunicaciones y Transportes en el Estado de Tlaxcala y articulos 8, 12, 25 y 26 fraccion

11 y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Solicitud escrita, fisica o medios digitales
2.- Recursos: Unidad mévil, kit de herramientas para soporte técnico.

Documento,
Lugar o
medio por Formato Tiempo de
Paso Responsable Accion P Requisito o | Condicion empo
el que se . ejecucion
realiza Medio de
Verificacion
Recencion de Electrénica
1 Despacho Pel Escrita Oficio 5 min
solicitud .
Teléfono
T la Di 16 F . f 1
2 Despacho urnoafa ireceion orma Oficio 1 dia habil
correspondiente escrita
DlI'QCCl’OI’l de Analisis de Forma L
3 Tecnologias de la ) . Analisis 1 hora
iy competencia escrita
Informacién
Direccion de Turno al Forma
4 Tecnologias de la Departamento . Oficio 1 hora
., . escrita
Informacién Correspondiente
Determina el tipo de
solicitud
La Persona Titular 1. Cambio de Forma
5 | del Departamento de Equipos escrita Oficio 1 hora
Telecomunicaciones (Router/switch)
2. Perdida de
conexion de datos
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red dorsal del Estado

Se cuenta
con la
La Persona Titular Andlisis para la Forma P(:llrlistie
6 |del Departamento de | determinacion de . Analisis & 1 hora
. s escrita vigente o
Telecomunicaciones factibilidad .
equipo de
refaccion
disponible
Elaboracion de
. reporte de servicio a
La Persona Titular | wpp \rpw /o orden | Forma
7 | del Departamento de g . Reporte 1 hora
. de trabajo interno escrita
Telecomunicaciones
conforme a la
determinacion
La Persona Titular Turno al proveedor Forma
8 | del Departamento de prov Queja 1 dia habil
. del servicio verbal
Telecomunicaciones
La Persona Titular Revision del estado Forma oy
9 | del Departamento de . ) 1 dia habil
. de lo solicitado presencial
Telecomunicaciones
. . Sitio
Jefatura de Aplica el cambio o o
S solicitado Orden de
10 Departamento o sustitucion forma trabaio 48 horas
TELMEX correctiva solicitada . J
presencial
Registro en base de
La Persona Titular | datos y bitacora para Forma
11 | del Departamento de | tener un reporte . Bitacora 1 hora
. - escrita
Telecomunicaciones historico de las
acciones aplicadas
Se archiva orden de
trabajo firmada con
La Persona Titular aceptacion de
. Forma Orden de
12 | del Departamento de | conformidad por : . 1 hora
. escrita trabajo
Telecomunicaciones parte de la
dependencia
solicitante
Final del proceso
Secretaria de Movilidad y PR-SMYT-DT- DTI-DTE -03
Fecha: Junio 2025
Transporte .-
k SM T Pagina:
Y Secretaria de Movilidad y Version: 01
' Transporte — Departamento de Clasificacion del
Telecomunicacion— Administracion
de equipo de telecomunicaciones y | Estratégico Operativo  De apoyo X

La Persona Titular del Despacho

Direccion de
Tecnologias de
la Informacion

La Persona Titular de Departamento

Jefatura de

Departamento o

Telmex
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INICIO

Anélisis de

Determina tipo

de solicitud

competencia
Recepcion de
solicitud
Oficio Turna al
Departamento
correspondiente
A
Oficio a
Direccion
correspondiente

Tipo de

solicitud

Analisis de

factibilidad

Se cuenta con de
poliza de garantia
0 equipo de

refaccion

Turno al
proveedor de
servicio

Elabora de reporte
de servicio

Revision del
estado

Pagina 139

Cambio o
sustitucion

Archiva orden
de trabajo

Registro de base de
datos y bitacora del
reporte

Firma de
conformidad por la
dependencia
solicitante

FIN



Pagina 140 Periodico Oficial No. Extraordinario, Enero 9 del 2026

4.2 Departamento de Sistemas

4.2.1 Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo

% s MYT Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte Versmon;
Nombre del Proceso: Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo Kecha:
: b Y auip P Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
. ., . . . PR-SMYT-
Direccion de Tecnologias de la Informacion Departamento de Sistemas DTIDS-01
Objetivo:

Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo a los equipos de computo para brindar un servicio dptimo y eficaz.

Alcance:

Oficinas Centrales y 8 Delegaciones.

Sustento Juridico:

Articulo 27 fraccion I, II, VI'y VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Reporte de falla de equipo de computo via grupo de atencidon
WhatsApp, llamada telefénica o mensaje de texto.

2.- Verificacion si es equipo de la SMyT o arrendado, de ser arrendado
se reporta a la empresa para el soporte necesario y dar el seguimiento de
atencion.

3.-Clasificacion del grado de falla si tiene solucion o se reemplaza por
un equipo de manera temporal de ser necesario

4.- Recurso de atencion fuera de oficias centrales vehiculo
para traslado de material informatico.

5.- Disponibilidad de equipo de computo para préstamo
6.- Material solicitado con antelacion en el anteproyecto
para servicios de mantenimiento

7.- Si el Departamento de Sistemas no cuenta con el
material necesario se solicita a la Direccion administrativa
la adquisicion necesaria.

técnicas que

. Oficio o verbal
argumente el usuario

en caso de
oficinas de la
SMyT

Documento,
Lugar o medio Formato Tiempo de
Paso Responsable Accion por el que se Requisito o Condicion . P 0z
k . ejecucion
realiza Medio de
Verificacion
Si equipo es
arrendado se
solicita a empresa
para servicio, si
dentro del
seguimiento no ha
Empresa quedado atendido El reporte ocurre
arrendada por se reporta al .
. fuera de oficias
. . medio de Departamento de
Recibe equipo de centrales, se
. . WhatsApp o Recursos .. .
computo del area solicita vehiculo
- llamada Humanos.
Departamento de | solicitante y se toma , . . para traslado, en .
1 . telefonica. Equipo que 15 minutos
Sistemas nota de las fallas caso que no haya

pertenece a SMyT
se realiza soporte
remoto por medio
de Windows o
AnyDesk en caso
el equipo presente
una falla mayor se
atiene en area que
corresponda.
Llevando un
equipo de
remplazo.

medio de
transporte se
espera hasta tener
vehiculo.
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Respalda la
Departamento de m.f ormacion del . Equipo de .
2 . equipo de computo, Presencial 25 minutos
Sistemas . computo
asi como
configuracion interna
3 Depar.tamento de ReV1§a que programas Presencial Equipo de 15 minutos
Sistemas tiene instalado computo
Departamento de Toma ev1den_01a dela . Equipo de .
4 . IP del equipo de Presencial 5 minutos
Sistemas , computo
computo
5 Depar'tamento de Proche a forrynatear Presencial Equipo de 6 horas
Sistemas el equipo de computo computo
Actualiza el sistema
operativo del equipo
Departamento de de computo_referente Presencial Equipo de
6 Sistemas a la seguridad de computo 5 horas
Windows y drivers de
los dispositivos
internos
Depart t fi 1 . Equi
7 epartamento de S@ configura e Presencial quipo de 2 horas
Sistemas equipo de codmputo computo
Instala Office,
3 Depar.tamento de antivirus y programas Presencial Equipo de 20 minutos
Sistemas adicionales en el computo
equipo de computo
Optimiza el equipo de
coOmputo para un
inicio con mayor
rapidez, asi como la
9 Depar_tamento de eliminacion de Presencial Equipo de 20 minutos
Sistemas programas computo
innecesarios que
alenté el equipo de
coémputo y consuman
red de internet
Departamento de .Conﬁgura la _ Eflulpo de .
10 . impresora y se Presencial cémputo e 30 minutos
Sistemas - ;
realizan pruebas impresora
1 Depar.tamento de Integra} la 1nfor}na01on Presencial 30 minutos
Sistemas al equipo de computo
Da servicio de
Departamento de lnppleza al €quipo de . .
12 . computo que incluye Presencial 20 minutos
Sistemas .
teclado, monitor,
mouse y CPU
. . hicul
Departamento de Se instala equipo al . Vehiculo para .
13 . , S Presencial traslado y entrega 20 minutos
Sistemas area solicitante .
de equipo.
Mantenimiento a
equipos de la
Entrega a la persona SMyT,'se entrega
al termino o retiro
Departamento de responsable del . . .
14 . . , Presencial de equipos 2 minutos
Sistemas equipo de computo el
. formato de
reporte de servicio .
servicio
preventivo o
correctivo.
15 Departamento de | Archiva una copia del Escrita 2 minutos

Sistemas

reporte de servicio

Final del proceso
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Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DTI- DS -01

Fecha: Junio 2025

Pégina:

* SMYT

VA RUETA HISTORIA

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Sistemas— Mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos de
computo

Version: 01

Clasificacion del

Estratégico X ~ Operativo  De apoyo

INICIO

e
J

técnicas

Recibe equipo de computo del area
solicitante y se toma nota de las fallas

El reporte ocurre
fuera de oficinas
centrales

Reporte de servicio

Actualiza sistema operativo

Respalda informacion del equipo de
computo

Revisa que programas tiene
instalado

Formatea equipo de computo

Toma evidencia de la

CPU

NO

Se tiene vehiculo
para trasladarse y
entregar el equipo

del equipo IP del equipo
Configura equipo de 5| Instala Office, antivirus Optimiza equipo y se elimina | )] Configura impresora y
computo y programas d programas innecesarios realiza pruebas
Da servicio de limpieza al equipo de Integra informacién al equipo
Se instala equipo al area solicitante computo, teclado, monitor, ratén y |

de computo

Entrega a la persona responsable
del equipo de computo

Archiva copia del
reporte de servicio

FIN
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4.2.2 Soporte técnico general al hardware y software de los equipos de computo

© SMYT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte Ver(s]u;n:
Soporte técnico general al hardware y software de los equipos de  colas
Nombre del Proceso: oporte técnico general a i(’) n\:/aui:oy software de los equipos de Junio
p 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
PR-
Direccién de Tecnologias de la . SMYT-
Informacién Departamento de Sistemas DTI-DS-
02

Objetivo:

Solucionar los problemas relacionados al hardware y software.

Alcance:

Oficinas Centrales y 8 Delegaciones.

Sustento Juridico:

de Tlaxcala.

Articulo 27 fraccion I, VIy VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Reporte de falla de Hardware o Software via grupo de
atencion WhatsApp, llamada telefénica o mensaje de
texto.

2.- Verificacion si es equipo de la SMyT o arrendado, de
ser arrendado se reporta a la empresa para el soporte
necesario y dar el seguimiento de atencion.
3.-Clasificacion del grado de falla si tiene solucién o se
reemplaza por un equipo de manera temporal de ser
necesario

4.- Recurso de atencion fuera de oficias centrales
vehiculo para traslado de material informatico.
5.- Disponibilidad de equipo de cémputo para
préstamo

6.- Material solicitado con antelacion en el
anteproyecto para servicios de mantenimiento
(Software)

7.- Si el Departamento de Sistemas no cuenta con
el material necesario se solicita a la Direccion
administrativa la adquisicion necesaria.

. Documento,
Lugar o medio .
. Formato . ., | Tiempo de
Paso | Responsable Accion por el que se . . . | Condicion | o
: Requisito o Medio ejecucion
realiza 2 o
de Verificacion
Si equipo es
arrendado se
solicita a empresa
Recibe el reporte para servicio.
. Se cuenta
de falla por . Equipo pertenece a
. Presencial : con el
medio de una . SMyT se realiza
Departamento Oficio software .
1 . llamada soporte remoto por L 5 minutos
de Sistemas . Verbal . ) solicitado
telefonica o . medio de Windows ;
. Mensaje se instala
mensaje via o AnyDesk. aplicativo
WhatsApp Para Delegaciones p ’
de la SMyT,
oficinas centrales
servicio presencial.
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Asiste al sitio
correspondiente
para dar el
soporte técnico o
en su caso de no
Ser necesario se

Departamento realiza via remota Presencial
2 . por medio de un ,
de Sistemas i Via remota
asistente de
conexion llamado
AnyDesk,
Teamviewer y/o
sistema de
control remoto de
Windows
Si el problema es
en el hardware se
realiza una De 20
revision fisica . .
i Presencial minutos a 3
para determinar
. horas
el origen de la
falla y dar
solucion
Si es de software
se realiza el
mantenimiento
pertinente ya sea
la reinstalacion del Via remota
) 6 horas
software, Presencial
reconfiguraciéon o
en caso necesario
formateo de
equipo
Si el software son
programas
internos de la
Departamento Secret.aria, s¢
de Sistemas . reah.za la
liberacion del
procedimiento o
cancelacion de
este
Entrega una copia

AnyDesk, 10 minutos
Teamviewer

3 Departamento
de Sistemas

Departamento
de Sistemas

Presencial

15 minutos

del reporte de
fallas al usuario Escrito Formato de servicio 3 minutos
solicitante del del Departamento
servicio y firma de de Sistemas.
recibido
Archiva el reporte

Departamento
de Sistemas

Departamento

de Sistemas de fallas Escrito

Reporte

1 minuto

Final del proceso
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PR-SMYT-DTI- DS -02
Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025

3 SMYT Péagina:

Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
Departamento de Sistemas— Soporte Clasificacion del
técnico general al hardware y software
de los equipos de codmputo

UNARUEYA HISTORIA

Estratégico X  Operativo  De apoyo

INICIO l
SI
Recibe reporte de falla por llamada o Se cuenta con el Asiste al sitio para dar el soporte
via WhatsApp soﬁware necesario o en su caso se realiza via
solicitado remota

Reporte de falla

Si es el software se realiza el
mantenimiento pertinente ya
sea la reinstalacion o
reconfiguracion

Si el problema es el hardware se realiza
revision fisica para determinar el origen
de la falla y dar solucion

Si el software son programas internos
de la Secretaria, se realiza la liberacion
del procedimiento o cancelacion

Entrega copia del reporte de fallas al

usuario solicitante del servicio y firma ~[———p| Archiva reporte de fallas FIN
de recibido
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4.2.3 Reingenieria de software

k s MYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Vers1((]) l;:

. . Fecha:
Nombre del Proceso: Reingenieria de Software Junio 2025

Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
L . ., . PR-SMYT-
Direccion de Tecnologias de la Informacion Departamento de Sistemas DTIL-DS-03

Objetivo:

Actualizar los programas con base a los lineamientos de politicas de cobranza que son emitidos en el Codigo
Financiero para el ejercicio fiscal del afio en curso.

Alcance:

Oficinas Centrales y 8 Delegaciones.

Sustento Juridico:

Articulo 25 fraccion VI, 27 fraccion I, 11, 11, IV, V y VII del Reglamento Interior de la Secretaria de
Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Verificar las politicas de cobro establecidas para el cddigo financiero que impacten en los sistemas
actuales.

2.- Si el software corresponde a empresa arrendada se solicita el soporte necesario si las actualizaciones
corresponden al software.

3.- Si el recurso implica alta y actualizaciones de claves de cobro se solicitan a Informatica Financiera

4.- Software de la SMyT se realiza actualizaciones con aplicativos

5.- Requerimiento de capacitacion al personal de acuerdo a las nuevas actualizaciones de base de datos y
generacion de nuevos programas (anteproyecto)

Documento,
Formato
Requisito 0 | Condicion
Medio de
Verificacion

Lugar o
medio por
el que se
realiza

Tiempo de

Paso | Responsable Accion . o
ejecucion

Recibe oficio con
copia de los
lineamientos a
aplicar para el
Departamento | ejercicio fiscal a
de Sistemas | fungir derivado de
lo publicado en el
Cddigo Financiero
del Estado de
Tlaxcala

Escrito Oficio 20 minutos

En caso del
Departamento de
Formas Valoradas,

se recibe Escrito Oficio 20 minutos
notificacion por
parte de la SCT

Federal

Departamento
de Sistemas
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Departamento
de Sistemas

Analizan las
politicas y reglas de
operacion para el
ejercicio fiscal que
va a operar. En
caso de formas
valoradas se analiza
el formato de
placas a ingresar al
sistema

Escrito

Oficio

1 horas

Departamento
de Sistemas

Realiza cambio de
programacion de
acuerdo con las
reglas de operacion
que se deban
aplicar

Presencial

Sistema

5 horas

Departamento
de Sistemas

Aplica la
reprogramacion al
software y pruebas
de funcionamiento

Presencial

Sistema

30 minutos

Departamento
de Sistemas

Una vez
comprobado la
funcionalidad de
este se procede a
realizar la
desinstalacion de la
version anterior y
se instala la nueva
version

Presencial

Sistema

30 minutos

Departamento
de Sistemas

Pone a prueba del
usuario para que
ellos validen la
funcionalidad del
software y una vez
comprobado que
trabaje sin errores
se libera el
software

Presencial

Sistema

El software
funciona sin
error

1 semana

Final del proceso

* SMYT

UHA RUEYA HISTORIA

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DTI- DS -03

Fecha: Junio 2025

Pagina:

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Sistemas —
Reingenieria de Software

Version: 01

Clasificacion del

Estratégico X  Operativo  De apoyo
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INICIO

Recibe oficio con copia de lineamientos

Periodico Oficial No. Extraordinario, Enero 9 del 2026

En caso del Departamento de Formas

para el ejercicio fiscal

Una vez comprobado la funcionalidad se

version anterior e instalar la nueva version

Se pone a prueba del usuario para que validen
la funcionalidad del software

NO

El software

Valoradas, se recibe notificacion por parte
de la SCT

Notificacion

procede a realizar la desinstalacion de la — Aplica la reprogramacion al software 4

y pruebas de funcionamiento

Analizan politicas y reglas de operacion para
el ejercicio fiscal, en caso de Formas
Valoradas se analiza formato de placas

Realiza cambio de programacion de acuerdo
con las reglas de operacion

funciona sin
error
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4.2.4 Control de asistencia del personal
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Documentacion de Procedimientos

© SMYT

Secretaria de Movilidad y Transporte Vergli) n:
Fecha:
Nombre del Proceso: Control de asistencias del personal Junio
2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
PR-
Direccion de Tecnologias de la Departamento de Sistemas SMYT-
-, . . DTI- DA-
. . ’Informamgn. 5 Departamento Admlmstratl.vo, Recursos Humanos y DS-
Direccion de Administracion Materiales DARHy
M-04
Objetivo:
Control y monitoreo de asistencia del personal de la Secretaria
Alcance:

Oficinas Centrales y 8 Delegaciones.

Sustento Juridico:

Articulo 27 fraccion X del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Se realiza toma de evidencias los dias 15 y ultimo dia de cada mes.

Lugar o medio | Documento, Formato Tiempo de
Paso Responsable Accion por el que se Requisito 0 Medio de Condicion . p . r
. . s ejecucion
realiza Verificacion
Se solicita al
departamento
de sistemas el
Departamento .
.. . monitoreo del
Administrativo,
control de . . .
1 Recursos . . Escrito Oficio 10 minutos
asistencia de
Humanos y
. las
Materiales .
delegaciones y
oficinas
centrales
Configura el
reloj checador
2 Depar.tamento _con las Presencial Sistema 10 minutos
de Sistemas direcciones IP
correspondient
es
Da de alta los
usuarios en el
Departamento | reloj checador:
Administrativo, | Se registran
3 Recursos dos huellas Presencial Sistema 10 minutos
Humanos y dactilares y se
Materiales toma fotografia
para su
identificacion
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Departamento
de Sistemas

Instala el
software de
biotime en el
equipo de
computo que
va a fungir
como servidor

Presencial Aplicacion digital

15
minutos

Departamento
de Sistemas

Realiza la
conexion con
el reloj
checador: se
crea el area,
departamentos
, horarios y
turnos

Presencial Sistema

25
minutos

Departamento
de Sistemas

Realiza la
sincronizacion
del reloj
checador con
el software
biotime para
que se
descargue la
informacion
de los usuarios

Presencial Sistema

Se sincronizo
la informacion
correctamente

5 minutos

Departamento
Administrativo
, Recursos
Humanos y
Materiales

Termina el
registro de
cada usuario
con los datos
personales,
departamento,
horario y
turno

Presencial Sistema

20
minutos

Departamento
de Sistemas

Se conecta via
remota al
servidor del
reloj checador
y se realiza la
conexion

Presencial Aplicacion digital

5 minutos

Departamento
de Sistemas

Se descarga los
eventos de
asistencia y se
genera el
reporte final
para recursos
humanos

Digital

. Reporte
Presencial P

10 minutos

10

Departamento
de Sistemas

Colocar el
reporte en la
carpeta del
servidor que
reside en la
Secretaria

Presencial Reporte

5 minutos

Final del proceso




Periédico Oficial No. Extraordinario, Enero 9 del 2026

Pagina 151

* SMYT

VA RUETA HISTORIA

Secretaria de Movilidad y
Transporte

PR-SMYT-DT- DTI-DS -04

Fecha: Junio 2025

Pégina:

Secretaria de Movilidad y
Transporte — Departamento de
Sistemas — Control de asistencias del
personal

Version: 01

Clasificacion del

Estratégico X  Operativo  De apoyo

Departamento Administrativo, Recursos Humanos y Materiales

Departamento de Sistemas

INICIO

Se solicita a departamento de sistema
el monitoreo del control de asistencia

Configura el reloj checador con las

Da alta a los usuarios del reloj
checador: huellas digitales y toma de
fotografia

direcciones IP

Instala el software de boitime en

equipo de computo que va a fungir
como servidor

Realiza conexion con el reloj checador,
se crea area, departamento, horarios y
turnos

NO

Se sincronizo la

Termina el registro de cada usuario

informacion
correctamente

de datos personales

Realiza sincronizacion del reloj con el
software biotime para descargar
informacién de los usuarios

Se descarga los eventos de asistencia y

g Se conecta via remota al
L .
servidor

FIN

genera reporte final

Coloca reporte en carpeta del servidor que
reside en la Secretaria
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4.2.5 Acta Entrega-Recepcion

k s MYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Vel(')s110n:
Fecha:
Nombre del Proceso: Acta Entrega - Recepcion Junio
2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
PR-
Direccién de Tecnologias de la Departamento de Sistemas ]S)l}r/II‘_{ g;&_
Informacién Departamento Administrativo, Recursos Humanos y DS-
Direccion de Administracion Materiales DARHy
M-05
Objetivo:

Actualizar la informacion de entrega-recepcion en las Delegaciones y Oficinas Centrales.

Alcance:

Oficinas Centrales y 8 Delegaciones.

Sustento Juridico:

Articulo 27 fraccion X del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de
Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- La actualizacion de los datos debe realizarse minimo una vez al mes por las areas correspondientes

Documento,
Lugar o Formato Tiempo
Paso | Responsable Accion medio por el Requisito o Condicion de
que se realiza Medio de ejecucion
Verificacion

Solicita mediante
un oficio al
Departamento de

. . istemas, .
La Direccion de S Escrito . )
1 . ., verificar que la . Oficio 5 minutos
Administracion | . ., Presencial
informacion este
actualizada del
servidor publico
saliente

Se ingresa a la
plataforma
Entrega-
Recepcion del

Departamento Gobierno del
de Sistemas Estado con el
usuario y
contrasefia
correspondiente
del solicitante

Digital Sistema 5 minutos
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Departamento
de Sistemas

Busca el area
correspondiente,
en caso de no
estar actualizada,
se solicita al
servidor publico
saliente que la
realice para
poder imprimir
los anexos de
este

Digital

Sistema

1 dia

Servidor
Publico saliente

Actualiza la
informacion
solicitada

Digital

Sistema

1 dia

Departamento
de Sistemas

Revisa que ya
este actualizada
la informacion
solicitada

Digital

Sistema

1 hora

Departamento
de Sistemas

Realiza los
cambios de:
testigos, nombre
del servidor
publico entrante
y saliente, fecha,
responsable y
usuario

Digital

Sistema

Se realizo los
cambios de
acuerdo a la

actualizacion

20
minutos

Departamento
de Sistemas

Realiza la
impresion de
todos los anexos
correspondientes
al area

fisico

Anexos

40
minutos

Departamento
de Sistemas

Recaban las
firmas de los
testigos y
personal entrante
y saliente con
sus copias del
INE vigentes

Presencial

Documentos

1 dia

Departamento
de Sistemas

Realiza la
entrega de
anexos a la
Direccion de
Administracion y
a la Secretaria de
la Funcion
Publica para el
acta y entrega de

este

Presencial

Anexos

3 horas

Final del proceso
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- SMYT

NS RUETA HISTORIA

PR-SMYT-DT- DTI-DS -05

Secretaria de Movilidad y Transporte

Fecha: Junio 2025

Pagina:

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Sistemas — Acta

Version: 01

Clasificacion del

Entrega - Recepcion

Estratégico X  Operativo  De apoyo

La Direccion de Administracion

Departamento de Sistemas

Servidor Publico
saliente

INICIO

Solicita mediante oficio al
Departamento de Sistemas, verificar

Se ingresa a la plataforma
Entrega-Recepcion del

de no estar actualizada, se
solicita al servidor publico

Se busca area

correspondiente en caso Actualiza informacion

solicitada

imprimir anexos

Revisa que la
informacion este
actualizada

Se recaban firmas de
testigos, personal entrante y
saliente con sus copias del
INE vigentes

| »
informacion actualizada del servidor Gobierno del Estado con el
publico usuario y contrasefia
Oficio
Realiza cambios de testigo,
nombre del servidor publico P
entrante y saliente, fecha,
responsable y usuario
NO
Se realizo los Lo .,
. Realiza impresion de
cambios de X
anexos correspondientes al [
acuerdo a la .
L area
actualizacion
Dir
FIN

Se realiza entrega de anexos a la

Secretaria de la funcion Publica para

eccion de Administracion y a la

el acta y entrega de este
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5. Direccion Administracion

5.1 Departamento Administrativo, Recursos Humanos y Materiales

5.1.1 Recepcion de requisicion y distribucion de material de limpieza y papeleria

Pagina 155

k s MYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Ver(s]ulmz
Recepcidn de requisiciones y distribucion de material de limpieza Fecha:
Nombre del Proceso: p q y , p Y[ Junio
papeleria 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
PR-SMYT-
. ., . . Departamento Administrativo, Recursos Humanos 'y | DA-
Direccion de Administrativa Materiales. DARHyM-
01

Objetivo:

Efectuar la recepcion de requisiciones para dotar de material necesario para el funcionamiento de los diferentes
departamentos y delegaciones de esta Secretaria.

Alcance:

Todos los departamentos y delegaciones de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Sustento Juridico:

Articulo 29 fraccion V y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Oficio de requisicion debe contener fotografias con el material solicitado)
2.- Distribucién de material una vez al mes con solicitud de requisicion

autorizacion

Documento,
Lugar o
medio por el Ly Tiempo de
Paso | Responsable Accion P Requisito o Condicién \empo.
que se . ejecucion
realiza Medio de
Verificacion
Departamento de :
., . Primeros 5
Recursos Recepcion de . Oficio de A
1 L Escrito . dias habiles
Humanos y solicitud requisicion
. del mes
Materiales
Departamento de Aoreca las
Recursos Analisis y visto . Oficio de £Tes ,
2 Escrito - fotografias en el 1 dia
Humanos y bueno requisicion .
. oficio
Materiales
L Autorizacion del Contiene las
Direccion de . . . ,
3 L. . material Escrito Oficio firmas 1 dia
Administracion .. .
solicitado correspondientes
Se notifica a las
Departamento de diferentes
4 Recursos “T“.dade? Escrito Oficio 2 dia
Humanos y administrativas
Materiales de la
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Se distribuye el Formato interno
Departamento ma?erlal . de eptrega del
solicitado y Escrito bien y/o
de Recursos . . o ,
5 autorizado al | Presencial | requerimiento de 5 dias
Humanos y , . .
. area solicitante | Llamada material
Materiales -
y firma de solicitado y
recibido entregado
Departamento Se archiva
de Recursos | documentacion . Oficio y formato .
6 Escrito . 5 minutos
Humanos y de la interno
Materiales requisicion
Final del proceso
PR-SMYT-DA-DARHyM -01
Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
L SM T Pagina:
Y Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
v Departamento de Recursos Humanos y Clasificacion del
Materiales — Recepcion de
requisiciones y distribucion de material | Estratégico X  Operativo  De apoyo
de limpieza y papeleria
Departamento de Recursos Humanos y Materiales \ Direccioén de Administracion

>

INICIO [ <€

Anlisis y visto Agrega las

Realiza autorizacion del

Recepcion de solicitudes fotografias en -
bueno . material
el oficio
Distribuye el material solicitado y firma P Notifica a unidades
de recibido administrativas

Archiva documentacion de requisicion

FIN
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5.1.2 Control y actualizacion de inventarios mobiliarios
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© SMYT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte Ve1(’)s110n:
Fecha:
Nombre del Proceso: Control y actualizacion de inventarios de mobiliario Junio
2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Caédigo
PR-
. ., - . Departamento Administrativo, Recursos SMYT-
Direccion de Administrativa Humanos v Materiales DA-
y ' DARHy
M-02

Objetivo:

Mantener un control de los inventarios y resguardos de bienes muebles de la Secretaria.

Alcance:

Todos los departamentos y delegaciones de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Sustento Juridico:

Articulo 50 fraccion XIX de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala y el articulo
29 fraccion VII y VIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Solicitud actualizada de inventario de mobiliario

Documento,
Lugar o :
medio por Formato Tiempo
Paso | Responsable Accion P Requisito o Condicion de
el que se . . »
. Medio de ejecucion
realiza . iy
Verificacion
Notificar a la
Direccion de
Administracion y al
Departamento
Administrativo,
Recursos humanos y . Presenta
. . Oficio de .
1 Departamentos Materiales los Escrito . cédula de 1 hora
.. requisicion
movimientos de resguardo
bienes muebles que se
hayan hecho a otras
areas; en caso de
averio, falla, extravio
0 sustraccion.
D men .,
cpartamento . . Actualizacion de
de Recursos | Se actualiza el cambio . ,
2 . Presencial cedula de 1 dia
Humanos y del bien reseuardo
Materiales £
Realizar cambios en
3 D1r§cglon de el CIA (Con-tro de Digital Sistema 1 dia
Administracion Inventarios
Armonizados)
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Departamento
de Recursos . . . Cédula de .
4 Descarga, impresion Escrito 1 dia
Humanos y resguardo
Materiales
Firma el director
Departamento . .
Administrativo del
de Recursos . . . ,
5 resguardo actualizado Escrito Oficio 2 dias
Humanos y .
. y se archiva los
Materiales
documentos

Final del proceso

PR-SMYT-DA-DARHyYM -02
Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025

Péagina:

* SMYT

UNARUEYA HISTORIA

Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01

Departamento de Recursos Humanos y

Materiales — Control y actualizacion de L .
. s yactuaiz Estratégico X Operativo  De apoyo
inventarios de mobiliario

Clasificacion del

Recepcion de notificacion |

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

INICIO

Corrobora el i . |
cambio del bien Realiza cambio en el CIA

Notifica los movimientos de

los bienes muebles

Oficio

Presento
cédula de
resguardo

Descarga e imprime

SI

Firma la Persona Titular de la
Direccion de Administracion y
archiva documentacion

FIN

Formato de
resguardo
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k s MYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Vel(')s110 n:
Fecha:
Nombre del Proceso: Alta y Movimientos al patron de personal Junio
2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
PR-
. . SMYT-
Direccion de Administrativa Departamento Admlr;;[s;::;ilzlc;,sRecursos Humanos y DA-
' DARHy
M-03
Objetivo:
Realizar los movimientos y altas del personal de esta Secretaria
Alcance:

Todos los departamentos y delegaciones de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Sustento Juridico:

Articulo 29 fraccion 1 y IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Toda la documentacion debe ser actualizada (formatos establecidos por la OMG).
2.-Para personal de honorarios cada mes se renueva contrato.
Nota: En caso de cambio de personal en algiin departamento de trabajo se notifica a la Direccion de
Recursos Humanos de la OMG

Documento,
Lugar o Formato Tiempo
Paso | Responsable Accion medio por el Requisito o Condicién de
que se realiza Medio de ejecucion
Verificacion
Se cita via
Departamento
[lamada
de Recursos L. 10
1 telefonica a la Verbal .
Humanos y ersona de minutos
Materiales perso
nuevo ingreso
Una vez que se
resenta el
Departamento | . P
interesado se
de Recursos . . La persona llega 15
2 entrevista para | Presencial . .
Humanos y a la entrevista minutos
. darle una
Materiales S
explicacion del
empleo
Departamento
°P Se le entrega
de Recursos . . .
3 formato de Presencial Documentacion 1 minuto
Humanos y requisitos
Materiales 4
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Se recibe
Departamento Cy
documentacion s
de Recursos . . . Se recibid su 30
4 para integrar Presencial Expediente . .
Humanos y . documentacion | minutos
. su expediente
Materiales
personal
Departamento Se llena
formato de
de Recursos o . 10
5 movimiento Presencial Documento .
Humanos y minutos
. con los datos de
Materiales
la persona
Departamento Se llenan los
formatos 4 y 8
de Recursos . . . 30
6 se imprimen Presencial Documento .
Humanos y minutos
. para dar de alta
Materiales
al personal
7 Dlrgcp ton de Firma formatos | Presencial Documento .10
administracion minutos
8 Titular de. la Firma formatos | Presencial Documento 1 dia
secretaria
Personal de Se anexan
documentos de . 30
9 Recurso Escrito Formatos .
la persona en el minutos
Humanos
formato 4y 8
Se presentan al
area de
Personal de | reclutamiento y
10 Recurso seleccion de la | Presencial Expediente 1 hora
Humanos OMG para el
selloy
autorizacion
Se entregan a la
Direccion de
Personal de Recursos 15
11 Recurso Humanos de la | Presencial Expediente .
minutos
Humanos OMG para el
altade la
persona
Final del proceso
PR-SMYT-DA-DARHyM -03
Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
X SMYT Pagina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
f Departamento de Recursos Humanos y Clasificacion del
Materiales — Alta y Movimientos al
patrén de personal Estratégico X Operativo  De apoyo
Personal de Recurso Humanos D1r§c91on de Titular de’ la
Administracion Secretaria
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4

INICIO [

La persona
llega a la
entrevista

Realiza llamada para Entrevista al
cita interesado

Recibe documentacion ¢ Entrega de formato de
para expediente requisito

| | Formato de movimiento

Documentacion
personal

NO Firma de la Persona Firma del Titular de
Titular de la Direccion  f—— la Secretaria

de Administracion

Se recibio su
documentacion

En caso de movimiento se i Se llena formato 4 y 8, se
llena formato imprime alta

Formato de

requisito

Entrega a la Oficina de Se anexa documentacion 4
Reclutamiento de la OMG y8

Entrega a la Direccion de
Recursos Humanos de la FIN
OMG
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© SMYT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte Ve1;)s110n:
Fecha:
Nombre del Proceso: Baja de personal Junio
2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Caédigo
PR-
. . . . Departamento Administrativo, Recursos SMYT-
Direccion de Administrativa Humanos y Materiales DA-
’ DARHy
M-04
Objetivo:
Mantener un control de las bajas de personal que entran en esta Secretaria.
Alcance:

Para personal dado de baja en todos los departamentos y delegaciones.

Sustento Juridico:

Articulo 29 fraccion I del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- El Departamento de Recursos Humanos tendra la obligacion de cumplir con la normatividad y
procedimiento para realizar la baja al personal.

Administracion

Documento,
Lugar o medio Formato Tiempo
Paso | Responsable Accién por el que se Requisito o | Condicion de
realiza Medio de ejecucion
Verificacion
1 leef:cmn. Notlﬁcg la baja al Escrito Oficio Se notlﬁco S minutos
Administrativa Titular la baja
Personal de Se realiza el 15
2 Recurso llenado del Escrito Oficio .
. minutos
Humanos formato de baja
Personal de izg?zapaert:g;l;
3 Recurso ) Presencial Oficio 15 minuto
Titular de la
Humanos ,
Secretaria
Se realiza el oficio
Personal de de notificacion de
baja dirigido a la . Oficio de 15
4 Recurso . >, Escrito . . .
Direccién de notificacion minutos
Humanos
Recursos
Humanos de OMG
Se pasa a firma
Personal de con la Persona ' Oficio de 10
5 Recurso Titular de la Escrito ) ., .
) ., notificacion minutos
Humanos Direccion de
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Personal de | Se lleva el oficio y .
6 Recurso la baja a despacho Escrito Oficio Firmo e.l .20
Secretario | minutos
Humanos para su firma
Se lleva el oficio
Personal de de labajaala
7 Recurso Direccién de Presencial Oficio 1 hora
Humanos Recursos
Humanos de OMG
Final del proceso
PR-SMYT-DA-DARHyM -04
L SM T Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
Y Pagina:
' Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
Departamento de Recursos Humanos y Clasificacion del
Materiales — Baja de personal Estratégico X  Operativo  De apoyo
Direccion de Administracion | Personal de Recurso Humanos
INICIO
Realiza el llenado de Se pasa a firma el Notifica la baja a la

Notifica la baja al Titular
Administrativo

formato de baja

Se notifico
la baja

Secretario del Ramo Direccion de OMG

Oficio

Lleva oficio al Despacho para su
firma

Se pasa a firma con la
Persona Titular de la
Direccion de Administracion

NO

Firmo el

Secretario

Lleva el oficio de la baja a la
Direccion de la OMG

FIN
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5.1.5 Tramitacion de mantenimiento vehicular

L] s MYT Documentacion de Procedimientos
Secretaria de Movilidad y Transporte Ve1;)s110n:
Fecha:
Nombre del Proceso: Tramitacion de Mantenimiento Vehicular Junio
2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Caédigo
PR-
. ., .. . Departamento Administrativo, Recursos Humanos SMYT-
Direccidon de Administrativa Materiales DA-
y ' DARHy
M-05

Objetivo:

Mantener en buen funcionamiento de las unidades que se tienen asignadas para que se realicen los
operativos que se llevan a cabo en la Secretaria.

Alcance:

Parque vehicular de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Sustento Juridico:

Articulo 50 fraccion IX de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala y articulo
29 fraccion VII y VIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Expediente vehicular actualizado

OMG

Documento,
Lugar o medio Formato Tiempo
Paso | Responsable Accion por el que se Requisito o Condicién de
realiza Medio de ejecucion
Verificacion
Revisar qué
kilometraje
Departamento . J
.. . tienen las
Administrativo, unidades para
1 Recursos aces p Presencial Bitacora 2 horas
solicitar el
humanos y -
. servicio de
Materiales
acuerdo con el
kilometraje
Departamento Realizar
Administrativo, requisicion
2 Recursos donde se Escrito Requisicion 1 hora
humanos y solicitan los
Materiales servicios
Mandar por
Departamento oficio las
Administrativo, | requisiciones a la
3 Recursos Direccion de Escrito Oficio 3 horas
humanos y Recursos
Materiales Materiales de la
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Entrega a la
Direccion de
Recursos
Materiales de la
Departamento
.. . OMG por las
Administrativo,
ordenes de . .. ,
4 Recursos .. Presencial Orden de servicio 3 dias
servicio donde
humanos y .
. nos indican a que
Materiales .
taller se tienen
que llevar los
vehiculos para su
servicio
Departamento | Agendar cita con
Administrativo, | el taller asignado .
. . . | Se agendo cita .
5 Recursos para llevar los Escrito Orden de servicio 1 dia
, con el taller
humanos y vehiculos al
Materiales servicio
Llevar los carros
al taller asignado
6 Proveeflqr de para e.l Presencial 2 horas
servicio mantenimiento
con previa
autorizacion
Recoger las
Proveedor de unidades cuando . Orden de servicio .
7 . . , Presencial 2 dias
servicio el servicio esté del taller
terminado
Ir a la Direccion
Departamento de Recursos
Administrativo, | Materiales por las
8 Recursos facturas del Presencial Factura 20 dias
humanos y servicio para
Materiales continuar con el
tramite de pago
Realizar bitacoras
Departamento | de mantenimiento
Administrativo, vehicular las .
.. Bitacora de ,
9 Recursos cuales son Digital L 1 dia
mantenimiento
humanos y firmadas por los
Materiales resguardarte de
cada unidad
Departamento
par. . Entregar las
Administrativo, facturas a la
10 Recursos . . Presencial Facturas 1 dia
Direccion de
humanos y L. .
. Administracioén
Materiales
Departamento Se envian a la
Administrativo, Secretaria de
11 Recursos Planeacion y Presencial Factura 1 dia
humanos y Finanzas para el
Materiales tramite de pago
Final del proceso
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* SMYT

UNARUEYA HISTORIA

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DA-DARHyM -05

Fecha: Junio 2025

Péagina:

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Recursos Humanos y
Materiales — Tramitacion de
Mantenimiento Vehicular

Version: 01

Clasificacion del

Estratégico X  Operativo  De apoyo

Departamento Administrativo, Recursos humanos y Materiales \

Proveedor de servicio

INICIO

Revision de kilometraje
para solicitar servicio

Requisicion de solicitudes

de servicio

Bitacora

Se agendo
cita con el
taller

Envia requisicion a
Oficialia Mayor

Requisicion

Agenda cita con taller
asignado

Entrega a Direccién de Recursos
Materiales para indicaciones en
que taller se va a llevar

NO

Lleva carros a mantenimiento al

taller asignado

Realiza bitacora de mantenimiento

Dirigirse a la Direccion de

Recoge unidades al término del

vehicular, firmada por los 4 Recursos Materiales para o servicio
resguardantes de cada unidad continuar con el pago
Requisicion
L Envia a la Secretaria de
Entrega facturgs'a la D]recc10n de | _p Planeacién y Finanzas para
Administracion tramitar pago
A

FIN
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5.2 Departamento de Formas Valoradas

5.2.1 Control de inventarios de formas valoradas
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© SMYT

Documentacion de Procedimientos

— Secretaria de Movilidad y Transporte Vers1{()) I;:
. . Fecha:
Nombre del Proceso: Control de inventarios de formas valoradas .
Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
. ., .. . PR-SMYT-
Direccion de Administrativa Departamento de Formas Valoradas DA-DFV-01

Objetivo:

Mantener el control de las existencias de formas valoradas que se utilizan en la Secretaria de Movilidad y
Transporte y en las delegaciones.

Alcance:

Todas las areas y delegaciones de la Secretaria de Movilidad y Transporte que utilicen formas valoradas.

Sustento Juridico:

Tlaxcala.

Articulo 30 fraccion I y II del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Las formas valoradas deberan cumplir con la norma vigente
expedida por la Secretaria de Movilidad y Transporte
(tarjetas y placas).
1.-Toda forma valorada debera estar foliada
2.-Todas las formas valoradas que sean canceladas en las
delegaciones, direccion de transportes, delegaciones de

3.-El departamento no aceptara formas valoradas
que no estén debidamente requisitados

4.-El departamento sera el responsable de elaborar
los vales de salida, asi como suministrar las
formas valoradas, con las firmas del jefe de
departamento, Direccion Administrativa y del

vialidad, etc., seran devueltas a este departamento solicitante
Lugar o Documento,
e medio | Formato Requisito < o Tiempo de
Paso Responsable Accion ed Condicion \empo.
por el que 0 Medio de ejecucion
se realiza Verificacion
Solicita al
Departamento de
Direccion de Formas Valoradas el Inventario de .
1 - . . . Verbal 5 minutos
Administracion | inventario de formas Formas Valoradas
valoradas para su
reposicion
Elabora historial de
consumos generados
La Persona anteriores, asi como
Titular del los requerimientos L
. . Historial de Formas .
2 Departamento de realizados, con la Escrito 10 minutos
. Valoradas
Formas finalidad de que la
Valoradas reposicion sea lo mas
real en cuanto a las
cantidades requeridas
La Persona Una vez realizado el .,
. . Se realizo
Titular del historial, elabora . , .
. Escrito Graficas de el historial .
3 Departamento de | graficas de consumos .. 15 minutos
Digital Consumos del
Formas de formas valoradas
. consumo
Valoradas por delegacion
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Teniendo el historial
La Persona digital y las graficas,
. procede a efectuar
Titular del . . . . .
inventarios fisicos de . Inventarios fisicos .
4 Departamento de Digital 60 minutos
Formas formas valoradas de Formas Valoradas
activas contra
Valoradas . .
existencias reales, de
manera mensual
Le entrega inventario
La Persona de formas valoradas a
Titular del la Persona Titular de la - .
. ., Fisico Inventarios de .
5 Departamento de Direccion de . 10 minutos
. -, Digital Formas valoradas
Formas Administracion en
Valoradas fisico y digital para su
reposicion
Final del proceso
PR-SMYT-DA-DFYV -01
L Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
s MYT Péagina:
Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
¥ Departamento de Formas Valoradas — Clasificacion del
Control de Inventarios de Formas L .
Valoradas Estratégico X Operativo  De apoyo

Direccion de Administracion ‘

La Persona Titular del Departamento de Formas Valoradas

INICIO

Solicita el inventario para

Elabora historial de
N consumo y

su reposicion

requerimientos
realizados

Documentos de
historial

Realizo
historial del
consumo

SI

Elabora grafica de consumo

Realiza el inventario fisico

Entrega de inventario a la
Persona Titular de la Direccion
de Administracion fisico y digital

FIN
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5.2.2 Solicitud y recepcion de formas valoradas
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© SMYT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte Versu(;nl:
Nombre del Proceso: Solicitud y recepcion de formas valoradas nuevas Ledlicy
: Y Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: | Codigo
i i6 ini i PR-SMYT-
Direccidon de Administrativa Departamento de Formas Valoradas DA-DFV-02

Objetivo:

consumos por las diferentes delegaciones.

Adquirir las formas valoradas en tiempo y forma para mantener las existencias requeridas segtin los

Alcance:

Todas las areas y delegaciones de la Secretaria de Movilidad y Transporte que utilicen formas valoradas.

Sustento Juridico:

Tlaxcala.

Articulo 30 fraccion III del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Transporte (tarjetas y placas)
2.-Toda forma valorada debera estar foliada

1.- Las formas valoradas deberan cumplir con la norma vigente expedida por la Secretaria de Movilidad y

Documento,
Lugar o
medio Formato Tiempo de
Paso Responsable Accion Requisito o | Condicion . P . s
por el que - ejecucion
. Medio de
se realiza . >
Verificacion
La Persona Solicita a través de
Titular del oficio peticion de
1 Departamento de | formas valoradas ala | Escrita Solicitud 5 minutos
Formas Direccion de
Valoradas Administracién
Recepcion de
La Persona solicitud por parte de
Titul 1 laP Titul . . .
2 ¥tu ar fie a a rersona .l,t ular de Escrita Solicitud 5 minutos
Direccion de la Direccion de
Administraciéon | Administracion para
su tramite
L -
La Persona e entrega copia de
. la orden de compra a
Titular de la . . Orden de .
3 . ., la Persona Titular del | Presencial 10 minutos
Direccion de compra
L . Departamento de
Administracion
Formas Valoradas
La Persona Recibe copia de la
. orden de compra por
Titular del
parte de la Persona . Orden de .
4 | Departamento de . Presencial 5 minutos
Titular de la compra
Formas . -y
Direccion de
Valoradas S .
Administracion
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Entrega pedido contra
orden de compra
colocada, a la Persona
Titular del Factura v/o
5 Proveedor Departamento de Presencial .. y 5 minutos
remision
formas valoradas.
Entrega factura y/o
remision del material
entregado
La Persona Titular Fisicamente
del Departamento Recibe formas C .,
6 o Remision | contra factura 1 hora
y Auxiliar valoradas /o remision
Administrativo Y
La Persona Titular| Revisa fisicamente , .
del Departamento que sean las Fisicamente
7 o . . Remision | contra factura 1 hora
y Auxiliar cantidades y los folios /o remision
Administrativo solicitados Y
La Persona Titular , . La cantidad
Sella facturas y Fisicamente
del Departamento . L, concuerda
8 o remisiones del Remision | contra factura 1 hora
y Auxiliar roveedor /o remisién | <" la que
Administrativo P y se pidid
La Persona Titular Da glta cal.ltl.dades y
folios recibidos de .
del Departamento . Sistema de .
9 o formas valoradas en Sistema 60 minutos
y Auxiliar . vales
.. . sistema de vales de
Administrativo .
salida
I&:fg?iﬁaggg Ubica material en
10 para] racks de la bodega de | Presencial Racks 20 minutos
y Auxiliar la Secretaria
Administrativo
La Persona Titular Da entrada a las
del Departamento | formas valoradas en . Formas .
11 o . . Sistema 30 minutos
y Auxiliar control de inventarios Valoradas
Administrativo interno
La Persona Titular | Da alta en Sistema de .
. Sistema de
del Departamento Control Vehicular . .
12 o . Sistema Control 30 minutos
y Auxiliar (SICOVET) los folios .
.. . Vehicular
Administrativo nuevos de placas
Final del proceso
Secretaria de Movilidad y PR-SMYT-DA-DFV -02
Fecha: Junio 2025
Transporte -
k SM T Pagina:
Y Secretaria de Movilidad y Version: 01
; Transporte — Departamento de | Clasificacion del
o Formas Valoradas —Solicitud y
recepcion de formas valoradas | Estratégico X Operativo  De apoyo
nuevas
ﬁituliaerrsdoen& La Persona Titular del
La Persona Titular del Departamento de Formas Valoradas . ., Proveedor Departamento y Auxiliar
Direccion de O .
L. . Administrativo
Administracion
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INICIO

Recibe formas
valoradas

Recepcion de
solicitud

Solicita peticion a
través de oficio

A

Informar al
proveedor para su
Ent d reposicion

) ntrega de
pedido

Documento de
solicitud

Entrega de
copia

Orden de compra

: : Entrega de Coinciden

Recibe copia de la factura y/o cantidades
compra remision del y folio

material

Sello de facturas y remision del
proveedor

'

Alta de cantidades y folios en
sistema

Ubica materiales en racks en
bodega

Da entrada en control de
inventario

FIN Da de alta en SICOVET los
folios nuevos
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5.2.3 Dotacion de formas valoradas a Delegaciones y Direccion de Transporte

< SMYT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte

Version:

01

Nombre del Proceso:

Dotacion de Formas Valoradas a Delegaciones y Direccion de Transportes

Fecha:

Junio
2025

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Caédigo

Direccion de Administrativa

Departamento de Formas Valoradas

PR-
SMYT-
DA-DFV-
03

Objetivo:

Mantener en control los inventarios de formas valoradas que permitan operar la Secretaria de Movilidad y Transporte
sin interrupciones por falta de formas valoradas.

Alcance:

Todas las areas y delegaciones de la Secretaria de Movilidad y Transporte que utilicen formas valoradas.

Sustento Juridico:

Articulo 30 fraccion III y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

(tarjetas y placas)

2.-Toda forma valorada debera estar foliada
3.-El departamento sera el responsable de elaborar los vales de salida, asi como suministrar las formas valoradas, con
las firmas del Titular del departamento de Direccidn Administrativa y del solicitante

1.- Las formas valoradas deberan cumplir con la norma vigente expedida por la Secretaria de Movilidad y Transporte

Documento,
Lugar o medio Formato Tiempo
Paso Responsable Accién por el que se Requisito o Condicion de
realiza Medio de ejecucion
Verificacion
Realizan solicitud de
Delegados o la | formas valoradas mediante ..
. ., . . Solicitud de .
1 Direccion de oficio indicando la Escrito 5 minutos
. . formas valoradas
Transportes cantidad y el tipo de forma
valorada a requerir
La Persona
Titular del Recibe solicitud de formas . .
. Solicitud de .
2 Departamento de valoradas y sella de Presencial 5 minutos
L formas valoradas
Formas recibido
Valoradas
La Persona
Titular del Elabora vale de salida de .
. Sistema de vales .
3 Departamento de las formas valoradas Sistema . 5 minutos
. de salida
Formas requeridas
Valoradas
La Persona ..
. Le entrega al Auxiliar
Titular del Administrativo el vale de
4 Departamento de . Presencial Vale de salida 5 minutos
salida para darle
Formas . - L.
continuacion a la solicitud
Valoradas
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Auxiliar Recibe el vale de salida de
5 L . las formas valoradas Presencial Vale de salida 5 minutos
Administrativo .
requeridas
Entrega formas valoradas
ala Delegacion o a la
Auxiliar Direccion de Transportes, . ' .
6 Administrativo dependlendp gulén la haya Presencial Vale de salida 5 minutos
solicitado
Auxiliar Entrega vale de salida y
7 L. . solicita firma de Presencial Vale de salida 5 minutos
Administrativo .
conformidad
Solicitan alta de formas
valoradas en Sistema de
Delegados o Control Vehicular
8 Direccion de (SICOVET) para su uso, a Sistema SICOVET 5 minutos
Transportes la Persona Titular del
Departamento de Formas
Valoradas
Realiza alta de las formas
valoradas solicitadas por .
. Se realizo
La Persona las Delegaciones o de forma
9 Titular del Direccion de Transportes Sistema SICOVET 5 minutos
. correcta al
Departamento en el Sistema de Control sistema
Vehicular del Estado de
Tlaxcala (SICOVET)
Les informa a los
delegados o a la Direccion
La Persona de Transportes que el alta Llamada
10 Titular del de las formas valoradas ha Escrito SICOVET 5 minutos
Departamento | sido correcta, para realizar
los tramites
correspondientes
Final del proceso
Secretaria de Movilidad y PR-SMYT-DA-DFV -03
Fecha: Junio 2025
Transporte .-
v Pagina:
SMYT Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
Departamento de Formas Valoradas — Clasificacion del
F Dotacion de Formas Valoradas a
Delegaciones y Direccion de L .
Transportes Estratégico X  Operativo  De apoyo
Auxiliar
Delegados o la Direccion de Transporte La Persona Titular del Departamento Administrativo
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INICIO
y
i ici Recibe solicitud y sellar de
Realiza s\?éll:)it;;age formas recibidoy —| Elabora vale de salida

Solicitud Documento

Entrega de vale de
salida al Auxiliar ——®»|  Recibe vale de salida

Adm.

Entrega formas
valoradas a
delegaciones

Solicita alta en el
1 sistema de control
vehicular

Entrega de vales y firma de
conformidad

Se realizo

Realiza alta solicitada por de forma
delegaciones correcta el
sistema

FIN Informa de la alta a delegados, realizar
tramites correspondientes




Periédico Oficial No. Extraordinario, Enero 9 del 2026

5.2.4 Recepcion de reporte de formas valoradas
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© SMYT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte Vers(l)olnz
Nombre del Proceso: Recepcion de reporte de formas valoradas HECH
: P P v Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
i 16 ini i PR-SMYT-
Direccion de Administrativa Departamento de Formas Valoradas DA-DFV-04

Objetivo:

de manera semanal.

Contribuir con las Delegaciones, para llevar un correcto inventario, en cuanto a las formas valoradas consumidas

Alcance:

Delegaciones y Direccion de Transporte.

Sustento Juridico:

Articulo 30 fraccion IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- solicitud u oficio

Documento,
Lugar o
medio por Formato Tiempo de
Paso Responsable Accion P Requisito o Condicion . p .z
el que se . ejecucion
realiza Medio de
Verificacion
Solicita la entrega del
La Persona reporte de forﬁlas
Titular del P Reporte de
valoradas a los . . .
1 Departamento Escrito tramites 5 minutos
delegados y a la .
de Formas A vehiculares
Direccion de
Valoradas
Transportes
Una vez realizados los
tramites con los
contribuyentes de sus Reporte de Entrega la
2 Delegados formas valoradas, genera Sistema tramites documentacion | 60 minutos
reporte de entrega de vehiculares completa
formas valoradas de
manera digital e impresa
Realizan la entrega del
reporte expedientes y
formas valoradas, para
su validacion puede ser Reporte de
3 Delegados en Oficinas Centrales o | Presencial tramites 2 hora
un auxiliar del vehiculares
Departamento de Formas
Valoradas puede acudir a
la delegacion
La Persona En caso de no entregar
Titular del reporte de formas Escrito Reporte de Se entregd
4 Departamento de valoradas no se . tramites completo el 10 minutos
L Digital . .
Formas otorgaran mas hasta la vehiculares expediente
Valoradas aclaracion de éstas
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Imprimen 3 copias en
fisico y una de manera
digital, de las cuales Presencial | Reporte de
5 Delegados entrega al auxiliar de Fisicas tramites 15 minutos
formas valoradas dos Digital vehiculares
copias fisicas y
digitales
Entregan de manera
ordenada los
expedientes y placas
por fecha y por semana
al Departamento de . Reporte de
Presencial .
6 Delegados Formas Valoradas . tramites 2 horas
Expediente .
contra plan de entregas, vehiculares
se entregan de manera
fisica para su
validacion al auxiliar de
Formas Valoradas
Auxiliar del
. . . R
Departamento | Recibe los expedientes Fisica eporFe de .
7 . tramites 20 minutos
de Formas y formas valoradas Presencial .
vehiculares
Valoradas
Auxiliar del Sella y firma copias s Reporte de
Departamento . Fisica . .
8 fisicas entregadas del ) tramites 30 minutos
de Formas reporte Escrito vehiculares
Valoradas P
Resguarda los
Auxili 1 i
uxiliar de expedl.entes para su Reporte de
Departamento posterior entrega al _ . .
9 Fisica tramites 15 minutos
de Formas Departamento de vehiculares
Valoradas Archivo de forma
semanal
En caso de que falten
expedientes o alguna
forma valorada, con
Auxiliar del relacion al reporte
10 Departamento de entreggfio por la Escrito Reporte d.e 15 minutos
Formas delegacion, elabora discrepancias
Valoradas reporte de discrepancias
encontradas y lo entrega
a la Persona Titular del
Departamento
Informa por oficio a la
Persona Titular de la
Direccion de
La Persona . .,
. Administracion, a la
Titular del .
Persona Titular de la . .
11 Departamentode | . =", Escrito Oficio
Direccion de Transportes
Formas ,
y Secretaria en caso de
Valoradas .
existir faltantes para la
toma de decisiones que
consideren pertinentes
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Realiza la entrega de
expedientes con el Reporte de
Departamento de xp - por
12 Archivo Departamento de Fisica tramites 1 hora
Archivo validando de vehiculares
forma fisica
. . Reporte de
Departamento de | Recibe los expedientes - por
13 . Fisica tramites 1 hora
Archivo conforme al reporte .
vehiculares
Final del proceso
PR-SMYT-DA-DFV -04
% SM T Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
Y Pégina:
' Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
Departamento de Formas Valoradas — Clasificacion del
Recepcion de reporte de formas valoradas | Estratégico X Operativo  De apoyo
LaP Titular del . Auxiliar del
a versona Hiwal €t |y oo Personas Titulares uxitiar de Departamento de Departamento de
Departamento de . Departamento de .
de las Delegaciones Formas Valoradas Archivos
Formas Valoradas Formas Valoradas
Entrega reportes
de manera digital A
e impresa
Entrega de reportes a
las Personas Titulares ¢ NO
de las Delegaciones y
Direccion de Transporte Recibe
I—— Entregd expedientes

documentacion

ot bocumenos |1

Valida la o Imprime los
documentacion docurp;ntqs y los
digitaliza Sella y firma
—I copias
Entregé <
expediente
completo Entrega de
expedientes y
1 fech:
Pracas porTecta Resguardo de

expedientes

Documentacion

Elabora
reporte de
discrepancia
A 4
Informa si

existen faltantes,

mediante oficio
Entrega de Recibe
expedientes q expedientes
validados de conforme al
forma fisica reporte
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5.3.5 Deposito de placas y tarjeta de circulacion para unidades del transporte publico

© SMYT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte Vel;)Slf n:
Deposito de Placas y tarjeta de circulacion para unidades del Transporte Fech-a:
Nombre del Proceso: e Junio
Publico
2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
PR-
Direccion de Administrativa Departamento de Formas Valoradas SMYT-
DA-DFV-
05

Objetivo:

Propiciar el adecuado uso de las placas y la tarjeta de circulacion de las unidades del servicio publico mientras se

realiza el cambio de unidad o el traslado de placas.

Alcance:

A todos los concesionarios del servicio publico del Estado de Tlaxcala que cumplan con la normatividad de servicio
publico vigente de la Secretaria de Movilidad y Transporte en el Estado.

Sustento Juridico:

Articulo 30 fraccion VIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de

Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

Para la devolucion de las placas y la tarjeta de circulacion que se encuentren en deposito, el concesionario debera

presentar

1.-Acta de depdsito original
2.-Copia del recibo de pago del tramite de baja de la unidad anterior
3.-Copia de pago de alta de la nueva unidad
Cuando el concesionario se encuentre fuera del pais, solicita autorizacion del Titular de la Secretaria de

Movilidad y Transporte para que un representante pueda realizar los tramites requeridos por él. Esto lo hace a
través de correo electronico oficial de la Secretaria de Movilidad y Transporte

Documento,
Lugar o c
medio por Formato Tiempo
Paso | Responsable Accién Requisito o Condicion de
el que se . : qa
. Medio de ejecucion
realiza q oz
Verificacion
Solicita la baja de la
unidad activa, por no
contar con la unidad
. . nueva o bien por robo - Requisitos para
Direccién de . P Fisica quISTIOS P .
1 de ésta; asi como . deposito de 5 minutos
Transportes ., . Presencial
también transmision placas
de derechos o bien,
reexpedicion de
concesion
Valida si la
documentacion L .. La
.- Fisica Requisitos para .
Auxiliar entregada por el . . documentacion 60
2 L . . Presencial deposito de .
Administrativo | contribuyente cumple Escrito lacas cumple con los | minutos
con los requisitos p requisitos
establecidos
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3 Concesionario

Entrega al
Departamento de
Formas Valoradas las
dos placas, tarjeta de
circulacién original y
copia de
identificacion oficial
puede ser INE,
pasaporte, licencia de
conducir

Fisica
Presencial

Requisitos para
deposito de
placas

10
minutos

Auxiliar
Administrativo

Elabora acta de
deposito con el
término que el
concesionario indique
pueden ser 30, 60 o
90 dias

Fisica
Escrito

Acta de Deposito

10
minutos

Auxiliar
Administrativo

La imprime, sella y
entrega a
concesionario

Fisica

Acta de Deposito

5 minutos

6 Concesionario

Al término de la
prérroga el
concesionario acude
con la unidad y al
Departamento de
Formas Valoradas

Fisica
Presencial

Acta de Deposito

10
minutos

7 Concesionario

Solicita entrega de
placas

Fisica
Presencial

Acta de Deposito

5 minutos

Auxiliar
Administrativo

Acta de deposito
original, copia de la
baja de las placas
depositadas, copia del
recibo de pago de las
nuevas placas. Cabe
sefialar que el Gnico
autorizado para poder
retirar las placas es el
concesionario
previamente
identificado y que
cumpla con los
requisitos antes
mencionados

Fisica
Presencial

Acta de Deposito

10
minutos

Auxiliar
Administrativo

Solicita que firme de
conformidad en la
ultima prorroga
entregada y en la
bitacora de control
interno de haber
recibido las placas y
tarjeta de circulacion

Fisica
Presencial
Escrito

Acta de Deposito
y bitacora

10
minutos

Final del proceso
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* SMYT

ANV HISTORIA

Secretaria de Movilidad y Transporte

PR-SMYT-DA-DFV -05

Fecha: Junio 2025

Péagina:

Secretaria de Movilidad y Transporte —
Departamento de Formas Valoradas —
Deposito de Placas y tarjeta de
circulacion para unidades del

Version: 01

Clasificacion del

Estratégico X Operativo  De apoyo

Transporte Publico
Direccion de Trasporte ‘ Auxiliar Administrativo ‘ Concesionario
INICIO
. - ST Entrega de
Solicita }a baja de lid Presento documentacion a
unidad Valida los documentos Formas Valoradas
documentos por el
contribuyente

Documentos Documentos

Documentos

completos

Imprime, sella y entrega

Elabora acta de

deposito
Acude con acta de deposito, al
Departamento de Formas
Valoradas
Solicita firma de Solicita al Solici
. olicita entrega de
conformidad en la €——  concesionariola [ placas
ultima prorroga documentacion
Documentos

FIN
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5.3 Departamento de Archivo

5.3.1 Expedicion de copias certificadas
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© SMYT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte BRI
01
.., . . Fecha:
Nombre del Proceso: Expedicion de copias certificadas Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
) ., .. . . PR-SMYT-
Direccion de Administrativa Departamento de Archivo DA-DA-01
Objetivo:
Proporcionar al contribuyente copias certificadas de forma oportuna y eficaz para la continuacion de su
tramite.
Alcance:

y Transporte.

Este procedimiento tiene un alcance a toda la ciudadania que realice tramites en la Secretaria de Movilidad

Sustento Juridico:

Articulo 30 fraccion II de la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala y articulo 31 fraccion VII, del
Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

en su expediente fisico

1.-Todo contribuyente debera acreditarse como propietario del vehiculo que requiera informacion contenida

2.-En caso de que el propietario no realice el pago de la copia certificada concluye la atencion de su tramite.

vehiculo

original

Documento,
Lugar o
medio por DD Tiempo de
Paso | Responsable Accion P Requisito o | Condicion 1empo |
el que se . ejecucion
realiza Medio de
Verificacion
Solicita de manera
verbal o mediante
oficio copia certificada Coincide el
Verbal
. de los documentos que L . nombre del .
1 Contribuyente Fisica Solicitud L 1 minuto
obren dentro de su Presencial propietario
expediente de con el INE
transporte publico o
privado
Pide al contribuyente Identificacion
2 Personal s¢ ldent-lﬁql}e como Fisica oﬁc1gl y tarj. (?ta 1 minuto
. propietario del de circulacion
Operativo
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Solicita al
contribuyente el SICOVET,
numero de placa para Reporte
3 Personal buscar el e'xpedlente Fisica multl'p'le de R minutos
Operativo respectivo, en Verbal Servicios y
P plataforma digital, busqueda fisica
documental y del expediente
fisicamente
Localizado el
4 Personal ex.pedlent’e 3¢ Sistema Ex.pedlente y 2 minutos
. determina el nimero de recibo de pago
Operativo . .
copias a certificar
Se elabora formato de
5 Personal pago para que el Sistema Formato de 2 minutos
. contribuyente pase a pago
Operativo .
pagar en la caja
Pasa a pagar en la caja Caja de la .
. que esta establecida . . Realizo su .
6 Contribuyente Secretaria | Recibo de pago 25 minutos
dentro de las de Finanzas pago
instalaciones SMyT
Lg Persona Recaba documentos y . Expedle.nte y .
7 Titular del firma copia Fisico copia 5 minutos
Departamento p certificada
Recibe formato de Presencial
8 Contribuyente | pago y entrega copia al Fisica Recibo de pago 2 minutos
contribuyente
Integra evidencia .
9 Persor.lal documental del pago de | Expediente Recibo de pago 3 minutos
operativo . . sellado ¢ INE
la copia certificada
Engrapa la
Personal documentacion
10 . integrada y entrega al | Expediente | Documentacion 3 minutos
operativo .
Titular del
Departamento
11 Persopal Archiva expediente Es’c.rlto Expediente 3 minutos
operativo Fisico
La Persona Encarpeta pago del Carpeta
12 Titular del contribuyente por afio, | Expediente P 5 minutos
p rotulada
Departamento mes y dia
Final del proceso
PR-SMYT-DA-DA -01
L SM T Secretaria de Movilidad y Transporte | Fecha: Junio 2025
Y Pégina:
r Secretaria de Movilidad y Transporte — | Version: 01
Departamento de Archivo — Expedicion Clasificacion del
de copias certificadas Estratégico  Operativo  De apoyo X

Contribuyente

Personal Operativo

La Persona Titular del
Departamento de Archivo
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INICIO

Solicitud de expediente de

Transporte privado o publico Identificacion del o
N ) Solicita nim. de
propietario del laca y expediente
vehiculo p yexp
Solicitud
y
NO SI Localiza

Coincide el expediente
nombre de

propietario

Se elabora formato de
pago

Realiza pago

Firma y sella copia

Expediente y copia

SI

Realizo
pago

Integra evidencia

del pago de la copia  [€——— ] Recaba el documento y entrega
certificada al contribuyente

Expediente y copia

Engrapa y entrega la Persona
Titular del Departamento

y

Archiva expediente

Encarpeta pago del contribuyente

l

FIN
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5.3.2 Recepcion, expurgo y resguardo de expedientes por tramites vehiculares

© SMYT

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de Movilidad y Transporte Vers(l]oil :
Nombre del Proceso: Recepcion, expurgo y resgugrdo de expedientes por tramites Fech'a:
vehiculares Junio 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Caodigo
L . . . PR-SMYT-
Direccién de Administrativa Departamento de Archivo DA-DA-02
Objetivo:
Proporcionar al contribuyente copias certificadas de forma oportuna y eficaz para la continuacion de su
tramite.
Alcance:

Direccion de Transporte y Delegaciones de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Sustento Juridico:

Articulo 31 fraccion I, 11, VI'y VIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte del
Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Recepcion de reporte

Reporte Multiple de
Servicios

Documento,
Lugar o
medio por el (IE LY Tiempo de
Paso Responsable Accion Requisito o Condicion . o
que se . ejecucion
realiza M EHDO
Verificacion
Recibe reporte
impreso
i 1 Fisi o
Responsable de proporcionado por ¢ 1810 Reporte Multiple .
1 Delecacion personal del Presencial de servicios 3 minutos
& Departamento de Escrito
Formas Valoradas
para recibir tramites
Entrega expedientes
Personal de al responsable de la
2 formas valoradas Delegacion leyendo Fisico Expediente 30 minutos
en voz alta el nimero
de placa
Coteja el reporte
impreso y verifica la Se cuenta con
existencia fisica de . la
los tramites Fisico Tramites y documentacid
3 Responsable de . . Reporte Multiple . 30 minutos
Delegacién vehiculares Presencial de Servicios n existente del
marcando en el tramite
reporte los tramites vehicular
que recibe
Sella y firma de
conformidad los
4 Responsable de tramites recibidos en Preseqmal Reporte Multiple 10 minutos
. el formato de Escrito ..
Delegacion de Servicios
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Responsable de
Delegacion

Devuelve el reporte
al personal de
Formas Valoradas

Fisico

Reporte
Multiple de
Servicios

5 minutos

Responsable de
Delegacion

Archiva copia del
reporte en su
carpeta
correspondiente

Fisico

Reporte

5 minutos

Responsable de
Delegacion

Los tramites

recibidos se

depositan en
charolas plasticas

Fisico
Personal

Tramites
Vehiculares

10 minutos

Responsable de
Delegacion

Se etiquetan las
charolas con el
nombre de la
delegacion,
semana, mes y afio

Sistema

Etiquetas

10 minutos

Responsable de
Delegacion

Deposita los
tramites recibidos
de la delegacion en
su area asignada en
archivo de manera
temporal

Fisico

Expediente

20 minutos

10

Responsable de
Delegacion

Realiza expurgo
individualizando
cada uno de los
tramites recibidos y
se conservan los
documentos que
tengan validez o
vigencia de largo
plazo que
constituira el
expediente del
usuario

Separacion

Recibo de pago
de derechos,
INE, factura

vehicular,
pedimento,
REPUVET,
copia de acta
judicial

10 minutos

11

Responsable de
Delegacion

Una vez depurado
el expediente se
engrapan los
documentos
generados

Presencial

Expediente

2 minutos

12

Responsable de
Delegacion

Se doblan y
engrapan
nuevamente en una
tira de papel manila
a manera de folder

Presencial

Expediente

1 minuto

13

Responsable de
Delegacion

Rotula el
expediente con el
numero de placa

para su
identificacion

Presencial

Expediente

1 minuto




Pagina 186

Periodico Oficial No. Extraordinario, Enero 9 del 2026

14

Resguarda el
expediente en el

acuerdo con el
numero de placa

Responsab.lre de cajon que le Presencial Expediente 1 minuto
Delegacion corresponda de

Final del proceso

' SMYT

WA RUETA HISTORIA

PR-SMYT-DA-DA -02

Secretaria de Movilidad y Transporte

Fecha: Junio 2025

Pégina:

Secretaria de Movilidad y Transporte —

Version: 01

Departamento de Archivo — Recepcion,

Clasificacion del

expurgo y resguardo de expedientes por
tramites vehiculares

Estratégico Operativo  De apoyo X

Responsable de Delegacion

Personal de Formas
Valoradas

Recibe reporte impreso del
Departamento de Formas Valoradas

Entrega de expediente a
responsable de la delegacion

Se cuenta con la
documentacion
existente del
tramite

Coteja de reporte y
verificacion de tramites

vehiculares

p| Deposita tramllte _las
charolas de plastico

: Devuelve el Archiva copia en
Firma y se'llo de reporte a | carpeta
conformidad Formas correspondiente
Valoradas
Documentos
Engrapa Realiza expurgo Deposita trdmite en

documentouna  [€— inv. de trimitey |4 area asignada en
vez depurados conserva vigente

archivo temporal

A 4

@] Etiqueta con nombre,
semana, mes y afo

Expediente

Il

Dobla y engrapa Rotula y genera Resguarda expediente
de manera de »| num. de placa de acuerdo con el niim.
folder para identificar de placa
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VI Glosario de Términos

Adscripcion: Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o ubicar a una unidad
administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.

Ampliacion de ruta: Accion y efecto de ampliar, se refiere a acrecentar o aumentar en relacion con el recorrido
establecido del servicio de Transporte Publico.

Anexo: Elemento dentro del trabajo, utilizado como material complementario, con informacion relevante
Antivirus: Programa Que detecta la presencia de virus y puede neutralizar sus efectos

ANYDESK, TEAMVIEWER, CONTROL REMOTO DE WINDOWS: Software de escritorio de alto
rendimiento que permite compartir el escritorio nos permite un control remoto estable y una transmision de
datos rapida y segura entre dispositivos.

Area de Marketing: Area responsable del desarrollo de estrategias de comunicacion y disefio para posicionar
una marca o producto entre los consumidores.

Automévil: Vehiculo motorizado que por su estructura y condicidon mecénica es apto para el transporte de
personas.

Autos: Se entendera por autos en el &mbito juridico como las resoluciones que se plantean para que queden
dentro del expediente y se impongan de ellos los interesados

AWG: Por sus siglas en inglés (American Wire Gauge), traducidas al espafiol Calibre de Alambre
Estadounidense. Los cables de estandar AWG son para uso residencial y su aplicacion data desde 1857, en
particular es para conductores redondos, sélidos no ferrosos.

Baja: Este tramite permite que los permisionarios puedan dar de baja los vehiculos de su propiedad o legal
posesion dados de alta al amparo del permiso para prestar el servicio de autotransporte federal de carga,
servicios auxiliares, transporte privado, o empresas arrendadoras.

BIOTIME: Software de asistencia basado en la red.

Boletin de prensa: Mensaje escrito enviado a los medios de comunicacion para proporcionarles informacion
sobre las actividades y logros de la SMyT.

Cable UTP: Se utilizan para la creacion de redes, sefiales de voz, audio, videos o de datos.

Cableado Estructurado: Es una infraestructura de red inteligente que permite, de modo estandarizado,
gestionar y utilizar la conectividad de un edificio. Es decir, el cableado contribuye a satisfacer las crecientes
necesidades tecnologicas de unos edificios cada vez mas inteligentes.

Calavera: Es una parte del sistema de iluminacion del automovil.

Calificacion de Infraccion: Determinar el costo de la infraccion en base a la normatividad establecida
conforme al reglamento de la Ley.

Caminos y puentes concesionados: Accion para construir, operar, explotar, conservar y mantener, estas
vias de comunicacion.
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Camioén: Vehiculo motorizado concebido para el transporte de mercancias, provisto de cabina y carroceria, y
con una capacidad de carga 1til minima de 2.000 kg. / Vehiculo automotor de operacién libre destinado al
transporte de carga. Excluye los vehiculos livianos de dos ejes, que asimilan a los pasajeros.

Camioneta: Vehiculo automdévil construido para transporte de mercancias con una capacidad de carga util de
hasta 2.000 kg.

Campaiia informativa: Tipo de publicidad que proporciona informacion relevante sobre un producto o
servicio a fin de incidir en la decision del publico consumidor.

Capacitacion: Hacer a alguien apto, habilitarlo para algo.

CCOM: Coordinacion de Comunicacion

Certificado de no Infraccion: Es el documento oficial expedido, que expresa que el interesado cuenta con
la(s) placa(s), tarjeta de circulacion o licencia de conducir reportadas como extraviadas o robadas y que estas
no se encuentran retenidas en garantia para asegurar el interés fiscal por infraccion.

CGPI: Coordinacion General de Planeacion e Inversion del Estado de Tlaxcala.

Chasis: Estructura de Vehiculo automotriz formado por el conjunto del mecanismo motor, 6rganos de
transmision y direccion de los ejes, montados sobre el marco del bastidor o sobre osamenta sin carrozar (sin
carroceria ni cabina).

Clave Vehicular: La clave vehicular consiste en un codigo de 7 digitos emitido por la Secretaria de Hacienda.
Su proposito es permitir la identificacion de las caracteristicas fundamentales de un vehiculo y determinar si se
debe pagar impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos. Es importante destacar que la clave vehicular se
encuentra incluida en la factura del vehiculo, brindando informacion adicional sobre su registro y situacion

fiscal.

Comunicacion Social: Proceso de emision de mensajes efectivos y especificos cuya finalidad es mantener
informada a la ciudadania sobre el quehacer institucional.

Concesion de transporte publico: Es el acto unilateral de derecho publico, por medio del cual el Ejecutivo
del Estado autoriza, con vigencia de un afio fiscal, susceptible de renovacion, a una persona fisica o juridica,
para prestar, mediante una remuneracion, el servicio de transporte de personas o cosas, en las vias publicas de

jurisdiccion estatal y en vehiculos autorizados de acuerdo con esta Ley y su Reglamento

Concesionario: Persona fisica o moral que es titular de una concesion otorgada por la secretaria, para prestar
el servicio publico de pasajeros y/o carga.

Condiciones fisicas—mecanicas: Conocer el estado fisico como mecanico de un vehiculo.
Conductor: Persona a cargo de un vehiculo. Los agentes o representantes legales de la Empresa de Transporte.
Configurar: Disposicion de las partes que componen una cosa y le dan su forma y sus propiedades.

Constancia de curso: Documento emitido por la Secretaria de Movilidad y Transporte que comprueba el
cumplimiento satisfactorio de la capacitacion.

Credencializacion: Emision de una credencial por parte de una institucion
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De oficio: Expresion que se utiliza en el ambito juridico cuando un tramite o diligencia administrativa o judicial
se inicia sin necesidad de solicitud de la parte interesada.

Derecho de Via: Franja de terreno que se requiere para la construccion, conservacion, ampliacion, proteccion
y en general para el uso adecuado de una via general de comunicacion, cuya anchura y dimensiones fija la
Secretaria, la cual no podra ser inferior a 20 metros a cada lado del eje del camino. Tratdndose de carreteras de
dos cuerpos, se medira a partir del eje de cada uno de ellos.

Dictamen Técnico de Factibilidad: Documento basado en estudios de campo y demoscopicos, para definir la
viabilidad o no de una solicitud.

Discapacidad: Situacion de la persona que, por sus condiciones fisicas, sensoriales, intelectuales o mentales
duraderas, encuentra dificultades para su participacion e inclusion social.

Domicilio Fiscal: Para personas fisicas: Local en que se encuentre el principal asiento de sus negocios cuando
se realicen actividades empresariales; local que utilizan como base fija para el desempefo de sus actividades,
cuando presten servicios personales independientes. Personas Morales: Local donde se encuentre la
administracion principal del negocio cuando sean residentes en el pais.

Drive: Plataforma gratuita que permite almacenar archivos y acceder a ellos desde cualquier lugar utilizando
la nube. En esta se puede crear documentos, hojas de calculo, presentaciones y mas.

DRIVERS: Software que indica al sistema operativo de su computadora como comunicarse con una
determinada pieza de hardware.

Ejecucion de Recursos: Es la afectacion de las asignaciones presupuestales aprobadas por ley.

EMA: La Entidad Mexicana de Acreditacion, a.c. es la primera entidad de gestion privada en nuestro
pais, que tiene como objetivo acreditar a los Organismos de la Evaluacion de la Conformidad que son los
laboratorios de ensayo, laboratorios de calibracion, laboratorios clinicos, unidades de verificacion.

Embalaje: Todo aquello que envuelve, contiene y protege los productos envasados, y que facilita, protege y
resiste las operaciones de transporte y manejo. Los materiales mas utilizados para el embalaje de los productos
son: madera, carton, aluminio, plastico, etc.

Emulador: Es una aplicacion de software que permite al sistema funcionar como si se estuviera utilizando un
terminal o una impresora diferente.

Enlace Inalambrico: Son aquellos accesos que no requieren una conexion por cable hasta el terminal del
usuario, dado que la comunicacion se produce de forma inalambrica a través de ondas electromagnéticas, pero
que requieren que el usuario esté a una distancia del punto de acceso no superior al alcance de este.

Enlace: Un enlace permite proveer de conexion LAN o Internet a un lugar remoto o de dificil acceso como
para hacer una instalacion por cable.

Entrevista: Dialogo entre dos 0 mas personas a fin de conocer o ampliar informacion de un tema en especifico
y que es transmitida a través de medios de comunicacion escrito, electronico o digital.

Estadistica: La recopilacion, organizacion y analisis de los datos generados por el desarrollo de las actividades
de las Unidades Administrativas de la SMyT
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Estrategia: Procedimiento a través del cual se implementan una serie de acciones planificadas encaminadas a
alcanzar uno o varios objetivos.

Estudio de factibilidad: Documento descriptivo que aborde los aspectos técnicos, se realiza con la intencion
de estudiar todos los factores involucrados para reconocer si es viable o no.

Estudio de Factibilidad: analisis técnico del mercado de movilidad para dimensionar la demanda de usuarios
o viabilidad de una modificacion o la ruta de origen.

Estudios Demoscopicos: Son estudios de campo que permiten medir y realizar mejoras de la movilidad en el
transporte publico.

Evaluacion: Es un proceso sistematico que permite emitir juicios de valor en base a una serie de evidencias,
para la mejora continua de las actividades desempefiadas por cada Unidad Administrativa.

Expediente: Recopilacion de documentos de caracter oficial particular del contribuyente y la unidad
automotora adquirida, quien presenta ante la oficina competente para el efecto de comprobar la propiedad de
la unidad vehicular.

Factura Comercial: Documento relacionado a la transaccion entre el vendedor y el comprador, que incluye el
numero de factura, la fecha, la fecha de envio, el modo de transporte, las condiciones de entrega y pago, la
descripcion de los bienes y la cantidad. Esto determina el valor de los bienes para los derechos de aduana y la
documentacion.

Flota vehicular: Mantenimiento vehicular de un conjunto de automéviles o medios de transporte de los cuales
dispone la Secretaria de Movilidad y Transporte

Fondo Revolvente: Recurso en efectivo solicitado a la direccion de presupuesto, necesario para realizar
compras urgentes de manera inmediata de material requerido, sin necesidad de una requisicion ante la Direccion
de Adquisiciones y contratacion de servicios de la Oficialia Mayor de Gobierno

Formas Valoradas: Conjunto de formatos y placas que tiene un valor para la administracion del Estado de
Tlaxcala al efectuar un tramite vehicular, los cuales nos permiten circular por las vias férreas del territorio

Mexicano.

Furgoén: Vehiculo para transporte de mercancias provisto de dos puertas delanteras que dan acceso a la inica
corrida de asientos para conductor y acompanante.

Garantia: Obligacion accesoria con el objeto de asegurar: pago de derechos, impuestos, multas, otros
gravamenes y el cumplimiento de otras obligaciones ante el Servicio.

Gasto corriente: Comprende las erogaciones que se destinan al pago de remuneraciones y servicios al
personal, asi como a cubrir otros gastos de caracter administrativo.

HARDWARE: Conjunto de aparatos de una computadora.

Hertz: Es la unidad de medida de frecuencia en el Sistema Internacional de Unidades y mide el numero de
veces que se repite un evento durante un segundo.

Host: Es cualquier computadora o maquina conectada a una red a través de un dominio y un nimero de IP
definidos. Su funcidn es proporcionar recursos, informacion y servicios a los usuarios
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IDF: Actiia como punto de retransmision del MDF hacia areas especificas, facilitando las conexiones de red
local para dispositivos y usuarios en sus proximidades.

Impuesto Al Valor Agregado (IVA): Tributo que se fija en las Importaciones, calculandose por porcentaje
sobre valor aduanero mas los derechos de Aduana.

Indicador: Actividad que realizan las unidades administrativas de la SMyT susceptible de ser evaluada y
contabilizada para efectos estadisticos.

Infraccion de Transito: Incumplimiento de la normatividad de circulaciéon de vehiculos automotores que
acreditan una sancion administrativa o penal.

Interoperabilidad: Se refiere a los estdndares, los protocolos, las tecnologias y los mecanismos que permiten
que los datos fluyan entre diversos sistemas con una minima intervencion humana. Permite que diversos
sistemas se comuniquen entre si y compartan informacion en tiempo real.

IP: “Protocolo de Internet”, que es el conjunto de reglas que rigen el formato de los datos enviados a través de
Internet o la red local. En esencia, las direcciones IP son el identificador que permite el envio de informacion
entre dispositivos en una red.

IP: Direccion unica que identifica a un dispositivo en Internet o en una red local.

Itinerario: Recorrido o trayecto determinado que realizan las unidades de transporte publico.

Legalizaciéon: Constatacion que el respectivo documento cumple todos los tramites legales y reglamentarios y
conformidad de garantia rendida (si fuere exigible), otorgando aprobacion. El acto es efectuado por
Administrador o funcionario autorizado.

Licencia tipo A: Licencia que ampara la conduccion de unidades de servicio publico.

Licencia tipo B: Licencia que ampara la conduccion de unidades automoviles, camionetas cerradas y
camionetas pick up

Licencia tipo C: Licencia que ampara la conduccion de unidades automoviles y camionetas cerradas.
Licencia tipo D: Licencia que ampara la conduccioén de motocicletas.

Licencias tipo F: Licencia que ampara la conduccién de unidades de carga.

Licencias: Resolucion de la Administracion por la que se autoriza una determinada actividad.
Mantenimiento correctivo: Se denomina mantenimiento correctivo, aquel que corrige los defectos
observados en los equipos, es la forma mas basica de mantenimiento y consiste en localizar averias o defectos

para corregirlos o repararlos.

Mantenimiento preventivo: FEl mantenimiento preventivoes el acto de realizar actividades de
mantenimiento programadas regularmente para ayudar a prevenir posibles fallos en el futuro.

MDF: El MDF es el eje central o el corazon de la red. Ubicado en el punto de entrada principal para la conexion
a Internet y las comunicaciones externas, el MDF alberga equipos clave como enrutadores, conmutadores y
paneles de conexion que administran y enrutan los datos hacia y desde el mundo externo a la red interna.
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Mercancia: Todo bien que es objeto de compra y venta.
Meta: Objetivo a cumplir que resulta de la ejecucion de un indicador.

MHz: Esta unidad de medida de frecuencia proviene del Sistema Internacional de Unidades, y en informatica
se utiliza para indicar la velocidad a la que se mueven los datos entre componentes.

Minisplit: Aire acondicionado, es una forma eficiente y escalable de agregar refrigeracion o calefaccion a
habitaciones especificas.

Monitoreo de medios: Es un proceso sistematico que permite evaluar la efectividad de los mensajes emitidos
a través de los medios de comunicacion escritos, electronicos o digitales o en su caso de las redes sociales.

Movilidad Activa o no motorizada: Es el transporte de personas o mercancias, por medios no motorizados,
basado en la actividad fisica humana.

Movilidad Sustentable: La movilidad sustentable es un modelo de traslado de bajo consumo de carbono que
ademas de ser saludable, privilegia el elevar la calidad de vida urbana y el bienestar colectivo.

Nivel de ocupacion: Capacidad de pasaje a bordo de una unidad de transporte piblico

Norma Mexicana aplicable: Norma Oficial Mexicana del proyecto de sefializacion y sus especificaciones.
Normas: Las normas son reglas que se establecen con el proposito de regular comportamientos para mantener
un orden determinado, y son articuladas para establecer las bases de un comportamiento aceptado dentro de
una sociedad u organizacion.

Nueva ruta: Recorrido que realiza una unidad de transporte publico, por sitios donde no existe dicho servicio.

OHM: Es la unidad derivada de resistencia eléctrica en el Sistema Internacional de Unidades.

OMG: Oficialia Mayor de Gobierno, conduce las acciones para garantizar la provision oportuna de los recursos
humanos, materiales, bienes y servicios a las Dependencias de la Administracion Publica Estatal.

Permisionario: Persona fisica o moral que, al amparo de un permiso otorgado por la Secretaria, realiza la
prestacion del servicio publico, privado, mercantil o particular de transporte de pasajeros o de carga,

sujetandose a las disposiciones de la presente Ley.

Permiso para menor: Permiso que ampara la conduccion de unidades automoviles y camionetas cerradas, en
un rango de edad de quince afios cumplidos a diecisiete afos.

Pictograma: Signo visual iconico, que representa figurativamente de forma gréfica, clara y entendible en un
simbolo acordado internacionalmente.

Plotter de corte CAMM-1: Equipo de corte de vinil para sefializacion reflejante y no reflejante.

Prérroga: Plazo que se otorga al concesionario para el cambio de una nueva unidad, este puede ser de 30, 60
0 90 dias.
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Proyecto de Contestacion: Se entendera por proyecto, a un borrador no auditable que se pone a consideracion
del Director para las observaciones y correcciones correspondientes.

Queja: Inconformidad o reclamo realizado por las personas usuarias del transporte publico ante el
Departamento de Coordinacion de Planeacion.

Rack: Es un estante metalico que incluye un bastidor formado por cuatro perfiles y cuya finalidad principal es
la de alojar equipamiento electronico, informatico y de comunicaciones, sus medidas estan normalizadas para
que sean compatibles con equipamiento de cualquier marca o fabricante.

Red de Internet: Red de computadoras interconectadas entre si con el objetivo de hacer de comun acceso la
informacion.

Red Local (LAN): Por sus siglas en inglés (Local Area Network) refiere a la tecnologia que sirve para conectar
diferentes dispositivos electronicos en una red local. Una red de area local (LAN) es una red contenida dentro
de una pequefia zona geografica, normalmente dentro del mismo edificio. Las redes WiFi-domésticas y las
redes de pequefias empresas son algunos ejemplos comunes de LAN.

Redes sociales: Herramientas digitales que permiten la interaccion entre dos o mas personas a través de la
difusion de mensajes publicos y privados.

Reexpedicion: La reexpedicion de la licencia se realiza cuando la vigencia de esta ha finalizado.

Refrendo: Impuesto que se paga anualmente para traer placas en el vehiculo y que ese conjunto de letras y
numeros queden vinculados al nombre del propietario.

Refrendo: Pago anual que debe realizar una persona fisica empresa, ruta o asociacion, para mantener los
derechos de su recorrido, base o espacios, vigente.

Reordenamiento de rutas: Respetar la intangibilidad de las vias para mejorar la circulacion y fluidez de estas
unidades.

Reporte de discrepancias: Reporte generado donde se indican las diferencias o faltantes encontrados como
formas valoradas con relacion al reporte emitido por las delegaciones.

Reporte: Conjunto de informacion sobre un tema en especifico el cual sirve de andlisis para la toma de
decisiones dentro de la SMyT.

REPUVE: Direccion General que depende del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.

REPUVE: Su objetivo, es otorgar seguridad juridica a los actos que se realicen con vehiculos que circulan en
el territorio nacional, mediante la identificacion vehicular.

Requisicion: Documento previo a una orden de compra, en el que figura datos sobre el articulo solicitado,
como son el precio o la cantidad

Reubicacion de concesion: Reubicacion es el proceso de volver a ubicar la concesion en un lugar diferente al
autorizado.
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Revista Vehicular: Revision fisica, documental y mecanica de las unidades, transporte de pasajeros y carga,
y vehiculos destinados como patrillas o ambulancias, a fin de comprobar el cumplimiento en materia de
seguridad, equipo y en general, las condiciones de operacion para la prestacion del servicio.

Revista Vehicular: Verificar las condiciones fisicas de las unidades del transporte publico, tanto en seguridad
y operatividad.

SCT FEDERAL: Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Semaforos: Dispositivos electronicos para mejorar la seguridad vial y la operacion del transito de peatones,
vehiculos no motorizados y motorizados en calles y carreteras. Por medio de luces generalmente de color rojo,
ambar, verde o blanco, operados por una unidad de control.

Semirremolque: Plataforma para la carga de mercancias que enganchada a una cabeza tractora permite el
transporte por carretera formando un trailer.

Seializacion Horizontal: Es el conjunto de marcas y dispositivos que se pintan o colocan sobre el pavimento,
guarniciones y estructuras con el proposito de delinear las caracteristicas geométricas de las calles y carreteras.
Sirve también para denotar todos aquellos elementos estructurales que estén instalados dentro del derecho de
via, para regular y canalizar el transito de peatones y vehiculos, asi como proporcionar informacién a los
usuarios.

Senalizacion Vertical: Tiene por objeto prevenir la existencia y naturaleza de algun peligro potencial en la
calle o carretera, regular el uso de las calles y carreteras, sefialando la existencia de limitaciones fisicas o
prohibiciones reglamentarias que restringen su uso, guiar con oportunidad a los usuarios a lo largo de sus
itinerarios, indicdndoles los nombres de las principales poblaciones, numeros de rutas y sitios de interés
turistico o de servicio, asi como transmitir indicaciones relacionadas con su seguridad. Las sefiales verticales
segun su funcion son clasificadas en preventivas, restrictivas, informativas, turisticas y de servicios.

Servicio De Transporte Publico: Es la actividad a través de la cual, la Administracion Publica satisface las
necesidades de transporte de pasajeros o carga, por si, o través de concesionarios o mediante permisos en los
casos que establece la Ley y que se ofrece en forma continua, uniforme, regular, permanente e ininterrumpida
a persona indeterminada o al ptblico en general, mediante diversos medios;

Servicio Privado de Transporte con Chofer: Servicio de Transporte que pueden contratar los particulares a
través de medios moviles, a través de las personas morales que operan y/o administren aplicaciones y
plataformas informaticas para el control, programacion y geolocalizacion en dispositivos fijos o mdviles que

cuenten con el permiso correspondiente otorgado por la Secretaria.

Servicio: Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito de su competencia, brinden
a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los requisitos aplicables.

SICOVET: Sistema de Control Vehicular del Estado de Tlaxcala.
SICOVET: Sistema de Control Vehicular del Estado de Tlaxcala.
SIIF: Sistema integral de informacion financiera

Siniestro: Concrecion del riesgo cubierto en la poliza de seguro y que determina el nacimiento de la prestacion
del asegurador.
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Siniestro: Es un percance vial que se presenta stbita e inesperadamente, determinado por condiciones y actos
irresponsables potencialmente previsibles, atribuidos a factores humanos, vehiculos preponderantemente
automotores, condiciones climatologicas, sefializacién y caminos, los cuales ocasionan pérdidas prematuras de
vidas.

Sistema SIIF: Sistema Integral de Informacion Financiera. Es una herramienta tecnoldgica que brinda
informacion oportuna y confiable desarrollada para ejercer el control de la ejecucion presupuestal y financiera

de los entes que integran la Administracion Publica Estatal.

SITE: Es el espacio fisico reservado para resguardar equipo tecnologico como Servidores o Nodos de la
RED (router, switch, sistema de alimentacion ininterrumpida UPS, lo requerido por el cliente).

SMyT: Secretaria de Movilidad y Transporte.

Software Cut Studio: Programa informatico de disefio y creacion de graficos de corte de suministro de Plotter
Camm-1.

SOFTWARE: Conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas para ejecutar ciertas tareas en una
computadora.

Solicitante: Se le denominara solicitante a los presidentes Municipales, Instituciones, Presidencias de
Comunidad, Dependencias Estatales, Instituciones Educativas y Asociaciones Civiles.

SPEUA: Comprobante de comprobacion de que se realizé la transferencia de recurso por pago de facturas a
los proveedores.

SRC: Solicitud que se genera para comprometer el recurso presupuestado por partida presupuestal en el SIIF.

STAFF: Se le denominara Staff al personal de mandos medios y superiores que integran la Secretaria de
Movilidad y Transporte

Tarifa: Pago unitario previamente autorizado que realiza los usuarios por la prestacion de servicio.

Tarjeta de Circulacion: Documento expedido por la Secretaria emitido a través de las herramientas
Tecnoldgicas, indispensables para la circulacién ya que contienen los datos especificos del propietario, las
placas del vehiculo y sus caracteristicas del vehiculo registrado en el padrén vehicular.

Taxi: Vehiculo destinado al servicio publico de pasajeros.

Tenencia: Impuesto que se paga por tener un vehiculo y equivale a un porcentaje de su valor comercial.

Topologia: Una topologia o arquitectura de red, se define como un mapa fisico o l6gico de una red para
intercambiar datos, en otras palabras, es la forma en que esta disefiada la red.

Tramite: Cualquier solicitud o entrega de informacion que las personas fisicas o morales del sector privado
realicen ante la autoridad competente en el ambito federal, de las entidades federativas, municipal o de la
alcaldia, ya sea para cumplir una obligacion o, en general, a fin de que se emita una resolucion.

Tramites Vehiculares: Procesos administrativos que llevan a cabo los gobiernos federales y estatales con el
objetivo de identificar y regular tanto a vehiculos como a conductores, para mantener asi un registro del parque
vehicular en las diferentes entidades del pais.
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Transporte Privado: Término cominmente utilizado para referirse a los servicios de transporte que no estan
abiertos o disponibles para el publico en general.

Transporte Piiblico de Pasajeros: Es el medio de traslado que se ofrece a una persona o para el publico en
general de forma continua, uniforme, regular, permanente e ininterrumpida y sujeta a horarios establecidos o
criterios de optimizacion mediante algoritmos tecnologicos que otorga la autoridad competente a través de

entidades, concesionarios o mediante permisos;

Unidad Administrativa: Cada una de las areas que integran la SMyT con funciones y actividades propias
estipuladas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Unidad Administrativa: Cada uno de los 6rganos que integran una institucioén, con funciones y actividades
propias que se distinguen y diferencian entre si. Se conforman a través de una estructura organica especifica y
propia, y se le confieren atribuciones especificas en el instrumento juridico correspondiente.

UPS: La sigla UPS es la abreviacion de su nombre en inglés Uninterruptable Power Supply, también llamado
Sistema de Alimentacion Ininterrumpida (SAI). Dicho dispositivo permite tener flujo de energia eléctrica
mediante baterias, cuando el suministro eléctrico falla.

VCA: El amplificador controlado por tension o amplificador de ganancia variable, también conocido como
VCA es un dispositivo electronico, mas concretamente un amplificador operacional, cuya ganancia varia
actuando sobre un voltaje de control.

Via Publica: Todo espacio de uso comun destinado al Transito de peatones y vehiculos.

WHATSAPP: Aplicacion de mensajeria instantanea para teléfonos inteligentes
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