MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL

so‘i\:::iiizcnlfluszs VIGENCIA MARZO DE 2009

: Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspeccion a los Centros de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores
reconocidos por la SCT.

OBETMOESTRATEGCO: Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

SECRETARIA DE

OBJETIVO

Verificar que los centros de capacitacion y adiestramiento de conductores del servicio
de autotransporte federal y transporte privado, reconocidos por la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, cumplan con la normatividad y ordenamientos legales
vigentes, con el objeto de verificar el cumplimiento de los programa, asi como
supervisar que cuentan con las instalaciones y equipos requeridos.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Las visitas de inspeccion se realizaran con base en el programa anual de supervision
o por queja.

2. El Departamento de Supervision Operativa del Autotransporte Federal designara a
los servidores publicos que llevaran a cabo la visita y elaborara los oficios de
notificacién y comisiéon correspondientes.

3. Las visitas se coordinaran con la Direcciéon General Adjunta de Planeacion y
Desarrollo, quien proporcionara los datos referentes al centro de capacitacion. Si la
comision fuera mas alla de la Zona Metropolitana del Distrito Federal, deberan
tramitarse viaticos para el personal comisionado.

4. El servidor publico comisionado se presentara en el domicilio del Centro de
Capacitacion y acreditara su personalidad con el oficio de comisiéon y su credencial
con fotografia vigente.

5. El servidor publico comisionado debera elaborar las actas correspondientes, con
motivo de la visita de inspeccién y podra tomar fotografias de las instalaciones del
Centro de Capacitacion.

6. A continuacién, se senalan las disposiciones juridicas generales que dictan los
preceptos y lineamientos que se deberan seguir durante la realizaciéon de una visita
de inspeccion:

. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
. Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.
. Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.
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. Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares.
. Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
J Y demis leyes, codigos, reglamentos, NOM's, acuerdos, lineamientos

de operacion, circulares y oficios aplicables.

7. El servidor publico comisionado solicitara al representante legal o a la persona con
quien se esté llevando a cabo la diligencia, la presencia de dos testigos que estén
presentes durante el desarrollo de la visita de inspeccion y se asentara en actas sus
nombres y domicilios completos. Si no fuera posible contar con los testigos, se
asienta dicha circunstancia en el acta y se procede con la visita.

8. Requerira al responsable de recibir la visita la documentaciéon que se sefiala en los
oficios de comisién, en originales y en una copia simple para su cotejo, la cual
considera los conceptos que se mencionan a continuaciéon y, en la parte
correspondiente del acta, anotara una breve descripcion de las instalaciones fijas y
mobiliario de las oficinas del Centro de Capacitacioén, considerando el material
fotografico que evidencie las condiciones de la visita.

* Documento que acredite la representaciéon legal del representante del Centro de
Capacitacién y su identificacion, se debera verificar que sea amplio para atender la
visita de inspeccion. De ser limitado, se asienta en actas la irregularidad.

En el caso de ser persona fisica, documento que acredite ser reconocido por la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

En caso de persona moral, acta constitutiva con los datos del fedatario publico, fecha
de su emisién y objeto social principal, que debera ser la capacitaciéon y
adiestramiento de conductores del Servicio Pablico Federal y transporte privado, la
duracién de la sociedad, exclusioén de extranjeros, su domicilio social, miembros del
consejo de administracién, capital y nimero de Registro Publico de la Propiedad.

* Oficio de toma de nota de la escritura constitutiva, expedido por la Secretaria de

Comunicaciones y Transportes.

¢ Ultima acta de asamblea celebrada por la sociedad, donde se comprobari si se

efectud algin cambio que modifique al acta constitutiva.

* Registro Federal de Contribuyentes (RFC), en el que se comprueba que la razén

social y el domicilio sean los mismos que se sefialan en la documentaciéon expedida

por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
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. Reconocimiento oficial de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes para
impartir capacitacion y adiestramiento a conductores.

. Registro ante la Secretarfa del Trabajo y Prevision Social del centro de
capacitacion y adiestramiento de conductores o reconocimiento de validez oficial de
su plan de estudios de formaciéon para el trabajo, otorgado por la Secretarfa de
Educacion Publica.

. Documento de legal ocupacion del domicilio del centro de capacitacion, por
el tiempo en que se impartiran los cursos.

. Relacion de instructores y su registro ante la Secretarfa del Trabajo y Prevision
Social.

. Aceptaciéon de los programas de capacitacion del centro de capacitacion.

. Cartas de aceptacion de responsabilidad del representante legal del centro de
capacitacion.

. Constancias de capacitacion otorgadas por la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.

J Documentos de los alumnos, tales como, registro de inscripcion,

identificacién oficial, licencia federal (en su caso), comprobante de domicilio,
registros de asistencia, evaluaciones escritas del instructor y acuse de recibo de
constancias del curso

Equipo_que se examinara del Centro de Capacitacion:

Vehiculos o simuladores tipo camién, tractocamion, autotanque, autobus integral o
convencional y otros, segin el tipo de capacitacion y modalidad del servicio que se
pretenda proporcionar o en su caso, convenio con vigencia minima de una afio con
empresas que cuenten con los vehiculos requeridos para la imparticién de la
capacitacion.

* Una o mas aulas para impartir los cursos teoricos, de acuerdo a las especificaciones
que fije las leyes de la materia, las cuales deberan contar con pupitres o mesabancos
suficientes de acuerdo al nimero de alumnos a capacitar.

Taller y/o laboratotio dotado de equipo, ensetes y herramientas, propotcional al
numero de alumnos que puede atender el plantel, y de acuerdo a la especialidad del
curso de capacitacion que proporcione, incluido un motor a diesel completo (no
aplica para materiales y residuos peligrosos).

Equipo de cémputo para el intercambio de informaciéon entre el centro de
capacitacion y la Secretaria.

La propiedad o legal posesion de un terreno para utilizarse como patio de maniobras
con una superficie de 30 metros de ancho por 60 metros de largo o, en su caso,
convenio con empresas para la utilizacion de un area similar, debiendo estar
cercado, pavimentado, libre de obstaculos, de peatones y rotulado para su
identificacién (no aplica para materiales y residuos peligrosos).

CODIGO: MP-312-PR17-P10 REV. 0 PAGINA 3DE 7



st B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE
SC1 FEDERAL

5°v":::‘siﬁcn'f-"s“ VIGENCIA MARZO DE 2009

: : Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspeccion a los Centros de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores
reconocidos por la SCT.

OBETMOESTRATEGCO: Reforzar las medidas de seguridad a fin de garantizar la integridad de los usuarios de las
vias generales de comunicacion.

SECRETARIA DE

* Factura o carta factura de las unidades y/o simuladores.

9. El servidor publico comisionado esta facultado, cuando asi lo expresa el oficio de
comisiéon respectivo para que, en caso de ser necesario, se solicite otra
documentacién para complementar la informacion requerida.

10. El servidor publico comisionado podra practicar la visita de inspeccién en dias y
horas inhabiles cuando asi lo exprese el oficio de comision respectivo.

11. El personal comisionado, al concluir la visita de inspeccién, elaborara un informe
general de la comision que dirigira al Jefe del Departamento de Supervision
Operativa del Autotransporte Federal y capturara en el Sistema Integral de
Informacién del Autotransporte Federal (SIIAF) todo lo referente a su comision.
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VIGENCIA: MARZO DE 2009

Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal

Visitas de inspeccion a los Centros de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores

reconocidos por la SCT.
7 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

Operativa

Departamento de Supervision

Servidores Publicos comisionados

Selecciona al centro de capacitaciéon con base en
el programa anual de inspecciones o por queja, al
que se le realizara la visita de verificacion.

Se coordina con la Direccion General Adjunta de
Planeacion y Desarrollo, quien proporcionara los
datos referentes al centro de capacitacion y
designa a los servidores publicos que seran
comisionados para la visita de inspeccion, en
funcién de la disponibilidad del personal y les da
a conocer el nombre del centro de capacitacion.

Elabora los oficios de comisiéon (MP-312-
PR14-P#-F01) y notificacion (MP-312-PR14-
P#-F02), recabando las rabricas del Subdirector
de Supervision Operativa y Director de
Supervision, asi como la firma del Director
General de Autotransporte Federal.

Recibe los oficios de notificacién y comision
firmados y los entrega a los servidores publicos
comisionados.

Si la comision fuera mas alli de la Zona
Metropolitana del Distrito  Federal, debera
tramitarse viaticos y pasajes en el drea
Administrativa

Se presentan en el domicilio del centro de
capacitacion sefialado en el oficio de comision, se
entrevistan con la persona que los reciba,
requeriran al representante legal, con su poder y
su identificacién con fotografia vigente.

Si no se encuentra el representante legal, se
elaborard un citatorio para que éste reciba la visita
al dia siguiente. Si tampoco acude al citatorio, se

15
minutos

20
minutos

48 horas

10
minutos

1 hora

1 hora

24 horas
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AREARESPONSABLE Subdireccion de Supervision Operativa del Autotransporte Federal
PROCEDMENTO: Visitas de inspeccion a los Centros de Capacitacion y Adiestramiento de Conductores

) reconocidos por la SCT.
DURACION TOTAL 7 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act. Responsable Descripcion Tiempo

entendera la diligencia con cualquier persona que
se encuentre en el domicilio en que se realice la
visita.

08 Solicitara al representante legal o a la persona con 20
quien se esté llevando a cabo la diligencia, la | minutos
presencia de dos testigos que estén durante el
desarrollo de la visita de inspeccion y se asentara
en actas sus nombres y domicilios completos. Si
no fuera posible contar con testigos, se asienta
dicha circunstancia en el acta y se procede con la
visita.

09 Requerira al responsable de recibir la visita la | 4 horas
documentaciéon que se sefiala en los oficios de
comision, en originales y en una copia simple
para su cotejo, la cual considera los conceptos
que se mencionan en el numeral 8 de los
Lineamientos de Operacién, y en la parte
correspondiente del acta anotara una breve
descripcion de las instalaciones fijas y mobiliatio
de las oficinas del permisionario.

10 Inicia la verificacion de la documentacidon 2 dias
requerida.

11 Lleva a cabo una comprobacién de las medidas | 2 horas
del patio de maniobras y obtiene fotograffas de
las instalaciones y del propio patio.

12 Al terminar la visita de inspeccién, el personal | 8 horas
comisionado elaborard el informe de su
comisién, dirigido al  Departamento  de
Supervision Operativa, entregandole el
expediente  conteniendo la  documentacién
otorgada por el representante legal del centro de
capacitacion y disquete de las actuaciones.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
No.

13

14

15

16

Operativa

Federal

Responsable

Departamento de Supervision

Subdireccién de Supervision
Operativa del Autotransporte

Descripcion

Recibe en el plazo otorgado por la Ley de
Caminos, Puentes y Autotransporte Federal las
pruebas y defensas consideradas por el
permisionario y ordena elaborar el acta
correspondiente, cuyas documentales se anexan
al expediente.

Elabora el oficio de envi6 al area Juridica o a la
que en su momento hubiera solicitado la
inspeccion, recabando la rabrica del Subdirector
de Supervision Operativa y la firma del Director
de Supervision.

Remite oficio de envié junto con la carpeta
conteniendo las documentales presentadas por el
permisionario y el archivo electrénico en el que
se encuentran las actas elaboradas durante la
visita de inspeccién para que formule la
resolucion respectiva obteniendo en una copia
simple sello y firma de recibido.

Manda al archivo de documentos reservados, la
copia de los oficios de notificaciéon y comision,
asi como del acta correspondiente a la visita y
acuse de recibo del expediente de la misma.
Otrdena su archivo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Tiempo

3 horas

8 horas

20
minutos

30

minutos
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