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I. Introducción 
 
La Unidad de Transporte y Movilidad del Gobierno del Estado de Baja California 
Sur, con el propósito de encausar las aspiraciones y deseos de la sociedad 
sudcaliforniana, en cuanto a sus necesidades de movilidad y por lo que se refiere a 
la satisfacción de ellas por lo que hace al transporte de personas y bienes que se 
sucede en el territorio del Estado; y, a su vez para dar congruencia, objetividad y 
simplificar y expeditar los trámites que deben cumplirse por parte de los prestadores 
del servicio público de transporte que ha sido premisa en el actuar esta Unidad de 
Transporte y Movilidad.  
 
El presente Manual de Procedimientos, se elabora con el objetivo de dar a conocer 
la descripción de los principales procedimientos que realiza el personal de la Unidad 
de Transporte y Movilidad adscrita a la Secretaría de Planeación Urbana, 
Infraestructura y Movilidad, por lo que resulta ser, no solo informativo, sino una guía 
práctica para el operador. 
 
 
Es por lo anterior, que el presente documento, servirá al usuario como una 
herramienta de fácil comprensión, con la finalidad de coadyuvar al buen desempeño 
de cada una de las actividades de los puestos que intervienen en el desarrollo de la 
actividad de las Unidad Administrativa. Ayudará a identificar las funciones y la 
estructura de la Unidad de Transporte y Movilidad, se actualizará cuando uno de 
sus procesos o estructura requiera de cambios.  
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II. Organigrama 
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III. Objetivo del Manual 
 
Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir tanto al 
personal de nuevo ingreso como al ya existente en las actividades que se 
desarrollan en la Unidad de Transporte y Movilidad, explica e informa de manera 
detallada la manera en que se llevan a cabo los procedimientos de las áreas que la 
conforman, con el fin de facilitar los procesos normativos de las operaciones 
normativos de las operaciones administrativas más concurrentes. 
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IV. Presentación del Procedimiento 
 

IV.1. Trasmisión de concesiones (Solicitud de autorización de Cesión de 

Derechos y Regularización por Defunción). 

IV.2. Sustitución vehicular y renovación de unidades (Bajas – Altas). 

IV.3. Sustitución vehicular y renovación de unidades (Reposición de Placas por 

Extravío). 
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IV.1. Trasmisión de Concesiones (Solicitud de autorización de 

Cesión de Derechos y Regularización por Defunción). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 La Paz, Baja California Sur, agosto de 2020. 
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Secretaría de Planeación Urbana, 

Infraestructura y Movilidad 
Clave del Procedimiento 

Nombre del Procedimiento: 

Trasmisión de Concesiones (Solicitud de 

autorización de Cesión de Derechos y 

Regularización por Defunción). 

Fecha: agosto de 2020. 

Unidad Administrativa: 

Unidad de Transporte y 

Movilidad. 

Área Responsable: Versión: 1.0 

Subdirección de la 

Unidad de Transporte 

y Movilidad. 

Página: 1 de 4 

 

Objetivo: Efectuar la trasmisión del derecho al título de 

concesión a un tercero, ya sea por Cesión de 

Derechos o por Regularización por Defunción. 

Alcance: Estatal. 

Normas de Operación: Reglamento Interior de la Secretaría de Planeación 

Urbana, Infraestructura y Movilidad 

Manual Específico de Organización de la Unidad de 

Transporte y Movilidad. 
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Secretaría de Planeación Urbana, 

Infraestructura y Movilidad 

Clave del Procedimiento 

PROC-UTM-001 

Nombre del Procedimiento: 

Trasmisión de Concesiones (Solicitud de 

autorización de Cesión de Derechos y 

Regularización por Defunción). 

Fecha: agosto de 2020. 

Unidad Administrativa: 

Unidad de Transporte y 

Movilidad. 

Área Responsable: Versión: 1.0 

Subdirección de la 

Unidad de Transporte 

y Movilidad. 

Página: 2 de 4 

 Tiempo: 30 días. 

Descripción de Actividades: 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documento de 

Trabajo 

1 
Jefe de 

Departamento de 
Registro y Control 

Recibe Solicitud de autorización 
de Cesión de Derechos y 
Regularización por Defunción. 

Solicitud de 
autorización  

2  

Entrega de Solicitud de 
autorización de Cesión de 
Derechos y Regularización por 
Defunción. 

Formato de 
Control Interno 

3  
Revisa Solicitud de autorización 
de Cesión de Derechos y 
Regularización por Defunción. 

Formato con  

4 
Jefe de 

Departamento 
Jurídico 

Elabora oficio de respuesta a la 
Solicitud de autorización de 
Cesión de Derechos y 
Regularización por Defunción y 
lo turna al Subdirector. 

 

5 

 
 

Subdirector  

Revisa anteproyecto de oficio de 
respuesta que recayó a la 
Solicitud de autorización de 
Cesión de Derechos y 
Regularización por Defunción. 

Proyecto de 
oficio de 

contestación  
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Secretaría de Planeación Urbana, 

Infraestructura y Movilidad 

Clave del Procedimiento 

PROC-UTM-001 

Nombre del Procedimiento: 

Trasmisión de concesiones (Solicitud de 

autorización de Cesión de Derechos y 

Regularización por Defunción). 

Fecha: agosto de 2020. 

Unidad Administrativa: 

Unidad de Transporte y 

Movilidad. 

Área Responsable: Versión: 1.0 

Subdirección de la 

Unidad de Transporte 

y Movilidad. 

Página: 3 de 4 

 Tiempo: 30 días. 

Descripción de Actividades: 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documento de 

Trabajo 

6 Director 

Revisa, autoriza y firma del oficio 

de contestación a la Solicitud de 

autorización de Cesión de 

Derechos y Regularización por 

Defunción. 

Oficio para 

notificación del 

concesionario 

y/o interesado 

7 
Jefe de 

Departamento de 
Registro y Control 

 
 
Archiva oficio a la Solicitud de 
autorización de Cesión de 
Derechos y Regularización por 
Defunción. 
 
 

Fin 
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Secretaría de Planeación Urbana, 

Infraestructura y Movilidad 

Clave del Procedimiento 

PROC-UTM-001 

Nombre del Procedimiento: 

Trasmisión de Concesiones (Solicitud de 

autorización de Cesión de Derechos y 

Regularización por Defunción). 

Fecha: agosto de 2020. 

Unidad Administrativa: 

Unidad de Transporte y 

Movilidad. 

Área Responsable: Versión: 1.0 

Subdirección de la 

Unidad de 

Transporte y 

Movilidad. 

Página: 4 de 4 

 Tiempo: 30 días. 

Jefe de 

Departamento de 

Registro y 

Control 

Jefe de 

Departamento 

Jurídico 

Subdirector Director 
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Anexos. 
 

No. de Formato Nombre 

Anexo 1 
Trasmisión de Concesiones (Solicitud de autorización de 

Derechos y Regularización por Defunción). 
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Anexo 1. Solicitud de autorización de Derechos y Regularización por Defunción (1-

3). 
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Anexo 1. Solicitud de autorización de Derechos y Regularización por Defunción (2-

3). 



 

16 
  

Anexo 1. Solicitud de autorización de Derechos y Regularización por Defunción (3-

3). 
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Unidad de Transporte y Movilidad 
 
 
 

 
 

IV.2. Sustitución vehicular y renovación de unidades (Bajas – 

Altas). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 La Paz, Baja California Sur, agosto de 2020. 
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Secretaría de Planeación Urbana, 

Infraestructura y Movilidad 
Clave del Procedimiento 

Nombre del Procedimiento: 

Sustitución vehicular y renovación de unidades 

(Bajas – Altas). 

Fecha: agosto de 2020. 

Unidad Administrativa: 

Unidad de Transporte y 

Movilidad. 

Área Responsable: Versión: 1.0 

Subdirección de la 

Unidad de Transporte 

y Movilidad. 

Página: 1 de 4 

 

Objetivo: Efectuar la Baja, Alta o Baja y Alta simultáneamente 

de Unidades Vehiculares. 

Alcance: Estatal. 

Normas de Operación: Reglamento Interior de la Secretaría de Planeación 

Urbana, Infraestructura y Movilidad 

Manual Específico de Organización de la Unidad de 

Transporte y Movilidad. 
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Secretaría de Planeación Urbana, 

Infraestructura y Movilidad 

Clave del Procedimiento 

PROC-UTM-002 

Nombre del Procedimiento: 

Sustitución vehicular y renovación de unidades 

(Bajas – Altas) 

Fecha: agosto de 2020. 

Unidad Administrativa: 

Unidad de Transporte y 

Movilidad 

Área Responsable: Versión: 1.0 

Subdirección de la 

Unidad de Transporte 

y Movilidad 

Página: 2 de 4 

 Tiempo: 30 días. 

Descripción de Actividades: 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documento de 

Trabajo 

1 
Jefe de 

Departamento de 
Registro y Control 

Recibe Solicitud de Sustitución 
vehicular y renovación de 
unidades (Bajas-Altas). 

Solicitud  

2  

Entrega la Solicitud de 
Sustitución vehicular y 
renovación de unidades (Bajas-
Altas). 

Formato de 
Control Interno  

3  

Revisa la Solicitud de 
Sustitución vehicular y 
renovación de unidades (Bajas-
Altas). 

Formato con 
autorización  

4 
Jefe de 

Departamento 
Jurídico 

Elabora oficio de respuesta a la 
Solicitud de Sustitución 
vehicular y renovación de 
unidades (Bajas-Altas). 

Oficio de 
contestación  

5 Subdirector 

Revisa anteproyecto de oficio de 
respuesta que recayó a la 
Solicitud de Sustitución 
vehicular y renovación de 
unidades (Bajas-Altas). 

Proyecto de 
oficio de 

contestación  

 

6 
Director 

Revisa, autoriza y firma del 
oficio de contestación a la 
Solicitud de Sustitución 
vehicular y renovación de 
unidades (Bajas-Altas). 

Oficio para 
notificación del 
concesionario 
y/o interesado 
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Secretaría de Planeación Urbana, 

Infraestructura y Movilidad 

Clave del Procedimiento 

PROC-UTM-002 

Nombre del Procedimiento: 

Sustitución vehicular y renovación de unidades 

(Bajas – Altas). 

Fecha: agosto de 2020. 

Unidad Administrativa: 

Unidad de Transporte y 

Movilidad. 

Área Responsable: Versión: 1.0 

Subdirección de la 

Unidad de Transporte 

y Movilidad. 

Página: 3 de 4 

 Tiempo: 30 días. 

Descripción de Actividades: 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documento de 

Trabajo 

 
 
 
 

 
7 

Jefe de 
Departamento de 
Registro y Control 

 
 
 
 
Archiva oficio a la Solicitud de 
Sustitución vehicular y renovación 
de unidades (Bajas-Altas). 
 
 

Fin 
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Secretaría de Planeación Urbana, 

Infraestructura y Movilidad 

Clave del Procedimiento 

PROC-UTM-002 

Nombre del Procedimiento: 

Sustitución vehicular y renovación de unidades 

(Bajas – Altas). 

Fecha: agosto de 2020. 

Unidad Administrativa: 

Unidad de Transporte y 

Movilidad. 

Área Responsable: Versión: 1.0 

Subdirección de la 

Unidad de 

Transporte y 

Movilidad. 

Página: 4 de 4 

 Tiempo: 30 días. 

Jefe de 

Departamento de 

Registro y 

Control 

Jefe de 

Departamento 

Jurídico 

Subdirector Director 
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Anexos. 
 

No. de Formato Nombre 

Anexo 1 
Formato Sustitución Vehicular y Renovación de 

Unidades (Bajas-Altas). 
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Anexo 1. Formato Sustitución Vehicular y Renovación de Unidades (Bajas-Altas) 

(1-2). 
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Anexo 1. Formato Sustitución Vehicular y Renovación de Unidades (Bajas-Altas) (2-

2). 
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Unidad de Transporte y Movilidad 
 

 
 

 

 

IV.3. Sustitución vehicular y renovación de unidades (Reposición 

de Placas por Extravío). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 La Paz, Baja California Sur, agosto de 2020.
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Secretaría de Planeación Urbana, 

Infraestructura y Movilidad 
Clave del Procedimiento 

Nombre del Procedimiento: 

Sustitución vehicular y renovación de unidades 

(Reposición de Placas por Extravío). 

Fecha: agosto de 2020. 

Unidad Administrativa: 

Unidad de Transporte y 

Movilidad. 

Área Responsable: Versión: 1.0 

Subdirección de la 

Unidad de Transporte 

y Movilidad. 

Página: 1 de 5 

 

Objetivo: Reposición de Placas por Robo o Extravío que haya 

sido víctima la unidad vehicular del concesionario. 

Alcance: Estatal. 

Normas de Operación: Reglamento Interior de la Secretaría de Planeación 

Urbana, Infraestructura y Movilidad 

Manual Específico de Organización de la Unidad de 

Transporte y Movilidad. 
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Secretaría de Planeación Urbana, 

Infraestructura y Movilidad 

Clave del Procedimiento 

PROC-UTM-003 

Nombre del Procedimiento: 

Sustitución vehicular y renovación de unidades 

(Reposición de Placas por Extravío). 

Fecha: agosto de 2020. 

Unidad Administrativa: 

Unidad de Transporte y 

Movilidad. 

Área Responsable: Versión: 1.0 

Subdirección de la 

Unidad de Transporte 

y Movilidad. 

Página: 2 de 5 

 Tiempo: 30 días. 

Descripción de Actividades: 

Paso Responsable 
Descripción de la 

Actividad 
Documento de Trabajo 

1 

Jefe de 
Departamento 
Registro      y 

Control 

 

Recibe Solicitud de 
Sustitución vehicular y 
renovación de 
unidades (Reposición 
de Placas por 
Extravío). 
 

Solicitud de Sustitución 
vehicular y renovación de 
unidades (Reposición de 

Placas por Extravío) 

2  

Entrega de Solicitud de 
Sustitución vehicular y 
renovación de 
unidades (Reposición 
de Placas por 
Extravío). 

Formato de Control Interno 
de la Solicitud de 

Sustitución vehicular y 
renovación de unidades 

(Reposición de Placas por 
Extravío) 

 

3 

 

Revisa la Solicitud de 
Sustitución vehicular y 
renovación de 
unidades (Reposición 
de Placas por 
Extravío). 

Formato con autorización o 
no ha lugar a la Solicitud 
de Sustitución vehicular y 
renovación de unidades 

(Reposición de Placas por 
Extravío) 
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Secretaría de Planeación Urbana, 

Infraestructura y Movilidad 

Clave del Procedimiento 

PROC-UTM-003 

Nombre del Procedimiento: 

Sustitución vehicular y renovación de unidades 

(Reposición de Placas por Extravío). 

Fecha: agosto de 2020. 

Unidad Administrativa: 

Unidad de Transporte y 

Movilidad 

Área Responsable: Versión: 1.0 

Subdirección de la 

Unidad de Transporte 

y Movilidad 

Página: 3 de 5 

 Tiempo: 30 días. 

Descripción de Actividades: 

Paso Responsable 
Descripción de la 

Actividad 
Documento de Trabajo 

 

4 

 

Jefe de 
Departamento 

Jurídico 

 
Elabora oficio de 

respuesta a la 
Solicitud de 

Sustitución vehicular y 
renovación de 

unidades (Reposición 
de Placas por 

Extravío). 
 

Oficio de contestación a la 
Solicitud de Sustitución 

vehicular y renovación de 
unidades (Reposición de 
Placas por Extravío) del 

interesado 

 
 

5 

 
 

Subdirector  

 
Revisa anteproyecto 

de oficio de respuesta 
que recayó a la 

Solicitud de 
Sustitución vehicular y 

renovación de 
unidades (Reposición 

de Placas por 
Extravío). 

 

 
 
Proyecto de oficio de 
contestación a la Solicitud 
de Sustitución vehicular y 
renovación de unidades 
(Reposición de Placas por 
Extravío) 

 

 
 
 



 

29 
  

Secretaría de Planeación Urbana, 

Infraestructura y Movilidad 

Clave del Procedimiento 

PROC-UTM-003 

Nombre del Procedimiento: 

Sustitución vehicular y renovación de unidades 

(Reposición de Placas por Extravío). 

Fecha: agosto de 2020. 

Unidad Administrativa: 

Unidad de Transporte y 

Movilidad 

Área Responsable: Versión: 1.0 

Subdirección de la 

Unidad de Transporte 

y Movilidad 

Página: 4 de 5 

 Tiempo: 30 días. 

Descripción de Actividades: 

Paso Responsable 
Descripción de la 

Actividad 
Documento de Trabajo 

 

6 

 

Director  

 
Revisa, autoriza y firma 
del oficio de 
contestación a la 
Solicitud de Sustitución 
vehicular y renovación 
de unidades 
(Reposición de Placas 
por Extravío) 
 

 

Oficio para notificación del 
concesionario y/o 

interesado 

 
 
 

7 

Jefe de 
Departamento 
Registro      y 

Control 

 
 
 
Archiva oficio de la 
Solicitud de Sustitución 
vehicular y renovación 
de unidades 
(Reposición de Placas 
por Extravío) 
 
 

Fin 
 

 
Captura en sistema y 
archivo de oficio a la 

Solicitud de Sustitución 
vehicular y renovación de 
unidades (Reposición de 

Placas por Extravío) en su 
expediente 
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Secretaría de Planeación Urbana, 

Infraestructura y Movilidad 

Clave del Procedimiento 

PROC-UTM-003 

Nombre del Procedimiento: 

Sustitución vehicular y renovación de unidades 

(Reposición de Placas por Extravío). 

Fecha: agosto de 2020. 

Unidad Administrativa: 

Unidad de Transporte y 

Movilidad. 

Área Responsable: Versión: 1.0 

Subdirección de la 

Unidad de 

Transporte y 

Movilidad. 

Página: 5 de 5 

 Tiempo: 30 días. 

Jefe de 

Departamento de 

Registro y 

Control 

Jefe de 

Departamento 

Jurídico 

Subdirector Director 
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Anexos. 
 

No. de Formato Nombre 

Anexo 1 
Formato Sustitución vehicular y renovación de unidades 

(Reposición de Placas por Extravío). 
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Anexo 3. Sustitución vehicular y renovación de unidades (Reposición de Placas 

por Extravío) (1-2).
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Anexo 3. Sustitución vehicular y renovación de unidades (Reposición de Placas 

por Extravío) (2-2).
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V. Glosario 
 

Para los efectos del Manual de Procedimientos de los Servicios y Trámites de 
competencia del Gobierno del Estado de Baja California Sur a través de la 
Secretaría de Planeación Urbana, Infraestructura y Movilidad por conducto de la 
Unidad de Transporte y Movilidad, se entenderá por: 
 
Concesión. -  Acto administrativo por el cual el Gobernador del Estado, en términos 
de Ley, otorga el derecho a una persona física o moral para la prestación del servicio 
público de transporte. 
 
Modalidad. -  Características específicas de cada uno de los servicios públicos de 
transporte. 
 
Oficio. -  Documento que informa al solicitante la respuesta que recayó a la solicitud. 
 
Requisitos. -  Documentos que se valen por sí mismos y ofrecen información 
adicional que contiene el documento principal. 
 
SEPUIM. -  Secretaría de Planeación Urbana, Infraestructura y Movilidad. 
 
Servicio Particular de Transporte. -  Traslado de personas, animales o cosas que 
efectúa la persona física o moral en la o las unidades de su propiedad, sin cobro 
directo con motivo de su actividad económica, productiva o de servicios. 
 
Servicio Público de Transporte. -  Servicio que presta el Gobierno del Estado en 
las vías de comunicación de jurisdicción Estatal, por sí o a través de organismos 
descentralizados, empresas de participación estatal o concesionarios que se ofrece 
en forma masiva a persona indeterminada o al público en general, mediante 
diversos medios, en forma continua, uniforme, regular y permanente para el 
transporte de pasajeros y carga, mediante el pago de una retribución en numerario. 
 
Solicitud. -  Formato que la Unidad de Transporte y Movilidad facilita de forma 
gratuita al concesionario solicitante. 
 
Tiempo. - Duración estimada de las actividades del procedimiento, que podrá variar 
dependiendo del tipo de fondo, o programa de financiamiento, de acuerdo a las 
necesidades y normatividad que les aplique.  
 
Unidad Vehicular. -  Vehículo destinado a prestar el servicio público de transporte 
en sus distintas modalidades. 
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UTM. -  Unidad de Transporte y Movilidad. 


