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PROCEDIMIENTO: 
Retiro de vehículos que se encuentran, abandona dos, inservibles, destruidos e inutilizados 
en las vías públicas 

 

 
OBJETIVO:  

Estas acciones se realizan con el fin de: 
-Detectar irregularidades como automóviles presuntamente robados 
-Permitir el libre tránsito de automovilistas y peatones 
-Prevenir que la delincuencia los ocupe como instrumento para delinquir. 
-Mejorar la imagen urbana. 

 

 
ALCANCE:  
Estas acciones están destinadas para toda la ciudadanía en general.  

  

 
Referencia  

 
- Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos. 

 

- Constitución del Estado Libre y Soberano de México  

 

- Ley de Tránsito y Transportes del Estado de México  

 

- Ley de Movilidad del Estado de México. 

 
- Código Administrativo del Estado de México 

Libro octavo 

-  Reglamento de Tránsito del Estado de México 

 
- Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo.   

 



 

Responsabilidades. 
 

La Dirección de Movilidad y Transporte promoverá, fomentará e impulsará acciones para 
mejorar la movilidad urbana en términos de las disposiciones legales y reglamentarias 
aplicables; además de dirigir, coordinar, gestionar, evaluar, ejecutar y supervisar los 
programas, proyectos y estudios para el desarrollo del sistema integral de movilidad 
vehicular y peatonal en el municipio incluyendo el transporte público y la vialidad, que 
forme parte de éste, con apego a la ley de Movilidad del Estado de México. 
 
 
El Director de Movilidad y Transporte deberá: dar atención, repuesta seria y pronta, 
de los servicios que los ciudadanos soliciten. 

 Planear, Organizar, Ejecutar, Dirigir, Supervisar y Evaluar las actividades de su 

competencia, con base en las políticas públicas, normatividad aplicable y 

prioridades establecidas para el cumplimiento y logro de los programas, objetivos 

y metas previsto en el plan de desarrollo municipal. 

 Establecer con el coordinador de movilidad urbana, transporte y vialidad que forma 

parte de la Dirección de Movilidad y Transporte los asuntos cuya relación o tramite 

lo requiera 

 

 Verificar que todos los trabajos se cumplan 
 

 Mantener la vialidad libre de cualquier tipo de obstáculos u objetos que impidan, 
dificulten u obstruyan el tránsito peatonal, ciclista o vehicular excepto en aquellos 
casos debidamente autorizado conforme a lo señalado en el artículo 9 fracción 19 
de la ley de movilidad del estado de México 

 
 

       Coordinador de Movilidad Urbana deberá: planear, programar, organizar, dirigir,                                
supervisar y evaluar las labores del personal a su cargo. 
 

 Vigilar que se cumplan las normas y reglamentos jurídicos aplicables 

 Encargado de verificar, regular, y vigilar que la operación de transporte público y 
taxis ejerzan su función y respeten los espacios destinados para ellos, previamente 
autorizado dentro del Municipio de Melchor Ocampo, de acuerdo a lo dispuesto en 
el bando municipal, reglamentos, Ley de Movilidad del Estado de México y demás 
disposiciones jurídicas aplicables. 

 Notificar, inspeccionar y ejecutar en el ámbito de movilidad urbana, transporte 
público y vialidad del municipio 
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         La Jefatura de Transporte Deberá: planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y 
evaluar las actividades a su cargo como pinta de topes, pinta de pasos peatonales ciudadanía, 
paso peatonal escolares, señalamientos viales, implementación de programa de educación vial 
etc., reportando en todo momento al Director de Movilidad y Transporte y Coordinador de 
Movilidad Urbana. 
 

 Elaborar los reportes que sean requeridos por parte de la Dirección y Coordinación 
de Movilidad y Transporte, respecto a alguna información requerida sobre el área.  

 Crear, conservar todos los documentos que se requieran dentro de su área, 
administrar los recursos humanos, material a su cargo 

 
Es responsabilidad de la Dirección de Movilidad y Transporte de apegarse a lo 
establecido en éste manual de procedimientos 
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DEFINICIONES 
Notificación: Significa comunicar formalmente una resolución o dar una noticia 
con propósito cierto. 
Orden de visita de inspección: Documento en el cual el inspector municipal 
asienta el cumplimiento e incumplimiento detectado en el recorrido físico y/o la 
revisión documental 
Sello de aviso (fundamentado): Es la primera actuación que se realiza al 
abordar el sitio del suceso y permite el reconocimiento del lugar donde se ha 
cometido un hecho punible con todos sus elementos 
Acta circunstanciada: Es un acta levantada en las revisiones por la unidad 
administrativa, auditora en presencia de testigos, en las que se hacen constar 
los hechos y omisiones que hubieren encontrado en el ejercicio de las 
atribuciones que les confiere la Ley de Movilidad del Estado de México 
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INSUMOS 
 

 SOLICITUD DE REPORTE 
 
 

 NOTIFICACIÓN 
 
 
 

 ORDEN DE VISITA DE INSPECCIÓN 
 
 
 

 SELLO DE VISITA 
 
 
 

 ACTA CIRCUNSTANCIADA 
 
 

 REQUISICIÓN 
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RESULTADOS 
 
El resultado de las acciones desinadas a toda la ciudadanía desde la notificación por escrito 
donde se manifiesta en el punto interior se le indica que tiene 48 horas para retirar dicho 
vehículo, concluyendo las 48 horas especificadas en la notificación se realiza también se realiza 
el orden de visita de inspección para colocar el sello, si no se ha retirado el vehículo en cuestión 
se procede a retirarlo con grúas levantando el acta circunstanciada para ponerlo a disposición 
del juez calificador para posterior mandarlo a algún resguardo vehicular (corralón) 
 
 

POLITICAS  
1 Debe de existir una denuncia ya sea por escrito o por llamada telefónica de algún ciudadano 
que sea al que le esté afectando la problemática  

2 Se acude al lugar donde supuestamente se encuentra el vehículo en estado abandono. 

3 Se verificara en la plataforma del Registro público de vehículos para ver si cuenta con reporte de 
robo el vehículo  en cuestión o no. 

4 Se coloca un sello (pegote) en cualquier parte del vehículo en el cual indicamos que cuentan con un 
lapso de 48 horas para que se retire dicho vehículo. 

5 Si hay propietario del vehículo se le deja la notificación por escrito en la cual de igual manera que 
se manifiesta en el punto anterior se le indica 48 horas para retirar dicho vehículo. 

6 Concluyendo  las 48 horas especificas en la notificación y en el sello, si no se ha retirado el vehículo 
en cuestión se procede retíralo con grúa y ponerle a disposición de juez calificador para posterior 
mandarlo a algún resguardo vehicular(corralón) 

7 Se realiza la contestación por escrito al ciudadano que solicitó el apoyo  

8 Se realiza un informe de lo que se llevó acabo para enviarlo a la presidencia municipal, y en el cual 
se especifica que se concluye el procedimiento 
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- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:  Retiro de Vehículos en estado de abandono, 
inservibles, destruidos e inutilizados en las vías públicas 

 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA 

ACTIVIDAD 
 

No. 
 

DESCRIPCIÓN 
 

DOCUMENTO 

 
 
Interesado 

 
 

1 

 
Se presenta o llama vía telefónica a la 
dirección de Movilidad y Transporte a 
entregar o informar la denuncia sobre el 
vehículo que está en presunto estado 
de abandono. 
 

 
 
 

NO APLICA 
 

Jefatura de transporte de la 
Dirección de Movilidad y 
Transporte.  
 
 
 
Director de Movilidad y 
Transporte.  
 
 
 
Director de Movilidad y 
Transporte.  
 
 
 
Director de Movilidad y 
Transporte.  

 
2 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 

4 
 
 
 
 
 

5 

 Recibir la denuncia ya sea por escrito 
o por llamada telefónica de algún 
ciudadano que sea al que le esté 
afectando la problemática. 
 
 
Acudir al lugar donde supuestamente 
se encuentra el vehículo en estado de 
abandono.  
 
Verificar en la plataforma del Registro 
Público de Vehículos para ver si cuenta 
con reporte de robo el vehículo en 
cuestión o no. 
 
Colocar un Sello (pegote) en cualquier 
parte del vehículo en el cual se indica 

 
No aplica  

 
 
 
 

NO APLICA  
 
 
 
 

NO APLICA 
 

 
 
 
 

NO APLICA 



 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Director de Movilidad y 
Transporte.  

 
 
 

 
Director de Movilidad y 
Transporte.  
Comisaría de Seguridad 
Pública.  
 
 
 
 

Jefatura de Transporte de 
la Dirección de Movilidad y 
Transporte. 

 

 
Director de Movilidad y 
Transporte. 

 
 
 

6 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 

que cuentan con un lapso de 48 horas 
para que se retire dicho vehículo. 
 
Si hay propietario del vehículo se le 
deja notificación por escrito en la cual 
de igual manera que se manifiesta en el 
punto anterior se le indica que tiene 48 
horas para retirar dicho vehículo. 
 
Concluyendo las 48 horas 
especificadas en la notificación y en el 
sello, si no se ha retirado el vehículo en 
cuestión se procede a retirarlo con grúa 
y ponerlo a disposición de Juez 
Calificador para posterior mandarlo a 
algún resguardo vehicular (corralón).  
 
Se realiza la contestación por escrito al 
ciudadano que solicito el apoyo. 
 
Se realiza un informe de lo que se llevó 
acabo para enviarlo a la presidenta 
municipal, y en el cual se especifica que 
se concluye el procedimiento. 
 

FIN 

 
 
 

NO APLICA 
 
 
 
 
 
 

NO APLICA 
 
 
 
 
 

NO APLICA 
 
 
 

NO APLICA 
 
 
 

NO APLICA   



 

iniNICIO 

 
 
  

 
 

Interesado 
 

Jefatura de Transporte Director 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se presenta o llama a la dirección de 

Movilidad y Transporte a entregar o informar 

la denuncia sobre el vehículo que está en 

presunto estado de abandono 

Recibe la denuncia ya sea por escrito o por llamada 
telefónica de algún ciudadano que sea al que le esté 
afectando la problemática. 
 

Acude al lugar donde 
supuestamente se 
encuentra el vehículo en 
estado de abandono. 

1 

2 

3 

4 

INICIO 

Se verifica en la plataforma del 
Registro Público de Vehículos para 
ver si cuenta con reporte de robo el 
vehículo en cuestión o no. 

 

5 

FIN 

6 

Se coloca un Sello (pegote) en 
cualquier parte del vehículo en el 
cual indicamos que cuentan con un 
lapso de 48 horas para que se 
retire dicho vehículo. 

Si  hay propietario del vehículo se le 
deja la notificación por escrito en la cual 
de igual manera que se manifiesta en el 
punto anterior se le indica que tiene 48 
horas para retirar dicho vehículo.  

Se realiza la contestación por escrito 
al ciudadano que solicito el apoyo. 
 

Concluyendo las 48 horas especificadas en la 
notificación y en el sello, si no se ha retirado el 
vehículo en cuestión se procede a retirarlo con grúa y 
ponerlo a disposición de Juez calificador para 
posterior mandarlo a algún resguardo vehicular 
(corralón).  
 

7 

8 

Se realiza un informe de lo que se llevó acabo para 
enviarlo a la presidenta municipal, y en el cual se 

especifica que se concluye  el procedimiento. 
 

9 
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MEDICIÓN:  
  
 

 

 

 

 

54señalamientos viales otorgados 

 

 

X    100= % señalamientos viales  

     54 Señalamientos viales solicitados 
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 FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
 
 

DMYT-MO-001   SOLICITUD DE REPORTE 
 
 
DMYT-MO-002    NOTIFICACIÓN 
 
 
 
DMYT-MO-003    ORDEN DE VISITA DE INSPECCIÓN 
 
 
 
DMYT-MO-004    SELLO DE VISITA 
 
 
 
DMYT-MO-002   ACTA CIRCUNSTANCIADA 
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SIMBOLOGÍA  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

INICIADOR/ TERMINADOR 

 
 
 

PROCESO 

 
 DOCUMENTO 

 
 
 

DECISIÓN 

 
 
 

REFERENCIA DE NÚMERO DE ACTIVIDAD 

 
 
 
 

REFERENCIA EN OTRA PÁGINA 

 

 
 
 
 
 
 

 
  

 



 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
FO 
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PROCEDIMIENTO: Retiro de Obstrucciones de la Vía Pública y Peatonal. 

 

 
OBJETIVO:  
Mantener la vialidad de cualquier tipo libre de obstáculos u objetos que impidan, dificulten u 

obstruyan el tránsito peatonal, ciclista o vehicular en diferentes puntos del municipio. 

 

ALCANCE: Dichas acciones están destinadas para toda la ciudadanía en general.  

 
          Referencias: 

 

- Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos. 

 
- Constitución del Estado Libre y Soberano de México. 

 
  

- Ley de Tránsito y Transportes del Estado de México. 

 
  

- Ley de Movilidad del Estado de México. 

 
 

- Código Administrativo del Estado de México 

Libro octavo 

 
- Reglamento de Tránsito del Estado de México 

-   

- Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo.   
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Responsabilidades. 

 

La Dirección de Movilidad y Transporte promoverá, fomentará e impulsará acciones para mejorar 

la movilidad urbana en términos de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables; además 

de dirigir, coordinar, gestionar, evaluar, ejecutar y supervisar los programas, proyectos y estudios 

para el desarrollo del sistema integral de movilidad vehicular y peatonal en el municipio incluyendo 

el transporte público y la vialidad, que forme parte de éste, con apego a la ley de Movilidad del 

Estado de México. 

 

 El Director de Movilidad y Transporte deberá: dar atención, repuesta seria y pronta, de los servicios que 
los ciudadanos soliciten. 

• Planear, Organizar, Ejecutar, Dirigir, Supervisar y Evaluar las actividades de su competencia, 

con base en las políticas públicas, normatividad aplicable y prioridades establecidas para el 

cumplimiento y logro de los programas, objetivos y metas previsto en el plan de desarrollo 

municipal. 

• Establecer con el coordinador de movilidad urbana, transporte y vialidad que forma parte 

de la Dirección de Movilidad y Transporte los asuntos cuya relación o tramite lo requiera 

 

• Verificar que todos los trabajos se cumplan 

 

• Mantener la vialidad libre de cualquier tipo de obstáculos u objetos que impidan, dificulten 

u obstruyan el tránsito peatonal, ciclista o vehicular excepto en aquellos casos debidamente 

autorizado conforme a lo señalado en el artículo 9 fracción 19 de la ley de movilidad del estado de 

México 

               Coordinador de Movilidad Urbana deberá: planear, programar, organizar, dirigir,                                                                    

supervisar y evaluar las labores del personal a su cargo. 

 

• Vigilar que se cumplan las normas y reglamentos jurídicos aplicables 

 

 



 

• Encargado de verificar, regular, y vigilar que la operación de transporte público y taxis 

ejerzan su función y respeten los espacios destinados para ellos, previamente autorizado dentro 

del Municipio de Melchor Ocampo, de acuerdo a lo dispuesto en el bando municipal, reglamentos, 

Ley de Movilidad del Estado de México y demás disposiciones jurídicas aplicables. 

• Notificar, inspeccionar y ejecutar en el ámbito de movilidad urbana, transporte público y 

vialidad del municipio 

 

 

         La Jefatura de Transporte Deberá: planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar 

las actividades a su cargo como pinta de topes, pinta de pasos peatonales ciudadanía, paso 

peatonal escolares, señalamientos viales, implementación de programa de educación al etc., 

reportando en todo momento al Director de Movilidad y Transporte y Coordinador de Movilidad 

Urbana 

 

• Elaborar los reportes que sean requeridos por parte de la Dirección y Coordinación de 

Movilidad y Transporte, respecto a alguna información requerida sobre el área.  

• Crear, conservar todos los documentos que se requieran dentro de su área, administrar los 

recursos humanos, material a su cargo 

 

 Es responsabilidad de la Dirección de Movilidad y Transporte de apegarse a lo establecido en éste 

manual de procedimientos 
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DEFINICIONES 

Notificación: Significa comunicar formalmente una resolución o dar una noticia con propósito 

cierto. 

Orden de inspección: Documento en el cual el inspector municipal asienta el cumplimiento e 

incumplimiento detectado en el recorrido físico y/o la revisión documental 

Sello de aviso (fundamentado): Es la primera actuación que se realiza al abordar el sitio del suceso 

y permite el reconocimiento del lugar donde se ha cometido un hecho punible con todos sus 

elementos 

Acta circunstanciada: Es un acta levantada en las revisiones por la unidad administrativa, auditora 

en presencia de testigos, en las que se hacen constar los hechos y omisiones que hubieren 

encontrado en el ejercicio de las atribuciones que les confiere la Ley de Movilidad del Estado de 

México 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  

 
Referencia  

 
- Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos. Constitución del Estado Libre y 

Soberano de México Ley de Tránsito y Transportes del Estado de México Ley de 

Movilidad del Estado de México. 

 
 

- Código Administrativo del Estado de México 

Libro octavo 

 
- Reglamento de Tránsito del Estado de México 

 
- Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN DE MOVILIDAD Y 
TRANSPORTE   PÁGINA 16 DE  63 

ÁREA: DIRECCIÓN DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE   FECHA D M A 

ELABORÓ: 
C. KEVIN JOSÉ ANTONIO GÓMEZ TREJO                               
DIRECTOR DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE  ELABORACIÓN 19 08 2019 

APROBÓ: 
C. KEVIN JOSÉ ANTONIO GÓMEZ TREJO                    
DIRECTOR DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE  ACTUALIZACIÓN  14 11 2019  



 

 
Responsabilidades. 
 

La Dirección de Movilidad y Transporte promoverá, fomentará e impulsará acciones para 
mejorar la movilidad urbana en términos de las disposiciones legales y reglamentarias 
aplicables; además de dirigir, coordinar, gestionar, evaluar, ejecutar y supervisar los 
programas, proyectos y estudios para el desarrollo del sistema integral de movilidad 
vehicular y peatonal en el municipio incluyendo el transporte público y la vialidad, que 
forme parte de éste, con apego a la ley de Movilidad del Estado de México. 
 
 
El Director de Movilidad y Transporte deberá: dar atención, repuesta seria y pronta, 
de los servicios que los ciudadanos soliciten. 

 Planear, Organizar, Ejecutar, Dirigir, Supervisar y Evaluar las actividades de su 

competencia, con base en las políticas públicas, normatividad aplicable y 

prioridades establecidas para el cumplimiento y logro de los programas, objetivos 

y metas previsto en el plan de desarrollo municipal. 

 Establecer con el coordinador de movilidad urbana, transporte y vialidad que forma 

parte de la Dirección de Movilidad y Transporte los asuntos cuya relación o tramite 

lo requiera 

 

 Verificar que todos los trabajos se cumplan 
 

 Mantener la vialidad libre de cualquier tipo de obstáculos u objetos que impidan, 
dificulten u obstruyan el tránsito peatonal, ciclista o vehicular excepto en aquellos 
casos debidamente autorizado conforme a lo señalado en el artículo 9 fracción 19 
de la ley de movilidad del estado de México 

 
 

       Coordinador de Movilidad Urbana deberá: planear, programar, organizar, dirigir,                                
supervisar y evaluar las labores del personal a su cargo. 
 

 Vigilar que se cumplan las normas y reglamentos jurídicos aplicables 

 Encargado de verificar, regular, y vigilar que la operación de transporte público y 
taxis ejerzan su función y respeten los espacios destinados para ellos, previamente 
autorizado dentro del Municipio de Melchor Ocampo, de acuerdo a lo dispuesto en 
el bando municipal, reglamentos, Ley de Movilidad del Estado de México y demás 
disposiciones jurídicas aplicables. 
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 Notificar, inspeccionar y ejecutar en el ámbito de movilidad urbana, transporte 
público y vialidad del municipio 

 
 

         La Jefatura de Transporte Deberá: planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y 
evaluar las actividades a su cargo como pinta de topes, pinta de pasos peatonales ciudadanía, 
paso peatonal escolares, señalamientos viales, implementación de programa de educación al 
etc., reportando en todo momento al Director de Movilidad y Transporte y Coordinador de 
Movilidad Urbana 
 

 Elaborar los reportes que sean requeridos por parte de la Dirección y Coordinación 
de Movilidad y Transporte, respecto a alguna información requerida sobre el área.  

 Crear, conservar todos los documentos que se requieran dentro de su área, 
administrar los recursos humanos, material a su cargo 

 
Es responsabilidad de la Dirección de Movilidad y Transporte de apegarse a lo 
establecido en éste manual de procedimientos 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

DEFINICIONES 
Notificación: Significa comunicar formalmente una resolución o dar una noticia con propósito 
cierto. 
Orden de visita de inspección: Documento en el cual el inspector municipal asienta el 
cumplimiento e incumplimiento detectado en el recorrido físico y/o la revisión documental 
Sello de aviso (fundamentado): Es la primera actuación que se realiza al abordar el sitio del 
suceso y permite el reconocimiento del lugar donde se ha cometido un hecho punible con 
todos sus elementos 
Acta circunstanciada: Es un acta levantada en las revisiones por la unidad administrativa, 
auditora en presencia de testigos, en las que se hacen constar los hechos y omisiones que 
hubieren encontrado en el ejercicio de las atribuciones que les confiere la Ley de Movilidad 
del Estado de México 
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INSUMOS 
 

 SOLICITUD DE REPORTE 
 
 

 NOTIFICACIÓN 
 
 
 

 ORDEN DE VISITA DE INSPECCIÓN 
 
 
 

 SELLO DE VISITA 
 
 
 

 ACTA CIRCUNSTANCIADA 
 
 

 REQUISICIÓN 
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RESULTADOS 

 
El resultado de las acciones desinadas a toda la ciudadanía desde la notificación por escrito 
donde se manifiesta en el punto interior se le indica que tiene 48 horas para retirar dicho 
vehículo, concluyendo las 48 horas especificadas en la notificación se realiza también se realiza 
el orden de visita de inspección para colocar el sello, si no se ha retirado el vehículo en cuestión 
se procede a retirarlo con grúas levantando el acta circunstanciada para ponerlo a disposición 
del juez calificador para posterior mandarlo a algún resguardo vehicular (corralón) 
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POLÍTICAS:   
 
1.- Debe de existir una denuncia ya sea por escrito o por llamada telefónica de algún ciudadano que 
sea al que le esté afectando la problemática. 
2.- Se acude al lugar donde supuestamente se encuentra la obstrucción de la vía pública.  
3.- Se coloca un Sello (pegote) en cualquier parte del objeto que obstruye en el cual indicamos que 
cuentan con un lapso de 48 horas para que se retire dicho objeto. 
4.- Si hay propietario del objeto se le deja la notificación por escrito en la cual de igual manera que 
se manifiesta en el punto anterior se le indica que tiene 48 horas para retirar dicho vehículo. 
5.-Concluyendo las 48 horas especificadas en la notificación y en el sello, si no se ha retirado el 
objeto que obstruye en la vía publica en cuestión se procede a retirarlo y ponerlo a disposición de 
Juez calificador. 
6.-  Se realiza la contestación por escrito al ciudadano que solicito el apoyo. 
7.- Se realiza un informe de lo que se llevó acabo para enviarlo a la presidenta municipal, y en el cual 
se especifica que se concluye  el procedimiento.            
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Interesado 

 
 

1 

 
Debe de existir una denuncia ya sea 
por escrito o por llamada telefónica de 
algún ciudadano que sea al que le esté 
afectando la problemática. 
 

 
 
 

NO APLICA 
 

Director de Movilidad y 
Transporte. 
  
 
 
 
Director de Movilidad y 
Transporte.  
 
 
 
Director de Movilidad y 
Transporte.  
 
 
 
Director de Movilidad y 
Transporte.  
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 

4 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 

 
Se acude al lugar donde 
supuestamente se encuentra la 
obstrucción de la vía pública. 
 
Se coloca un Sello (pegote) en 
cualquier parte del objeto que obstruye 
en el cual indicamos que cuentan con 
un lapso de 48 horas para que se retire 
dicho objeto. 
Si hay propietario del objeto se le deja 
la notificación por escrito en la cual de 
igual manera que se manifiesta en el 
punto anterior se le indica que tiene 48 
horas para retirar dicho objeto. 
Concluyendo las 48 horas 
especificadas en la notificación y en el 
sello, si no se ha retirado el objeto que 
obstruye en la vía publica en cuestión 
se procede a retirarlo y ponerlo a 
disposición de Juez calificador. 

 
NO APLICA 

 
 
 
 

NO APLICA  
 
 
 
 

NO APLICA 
 

 
 
 
 

NO APLICA 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Retiro de Obstrucciones de la Vía Pública y 

Peatonal. 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA 

ACTIVIDAD 
 

No. 
 

DESCRIPCIÓN 
 

DOCUMENTO 



 

 
 

Director de Movilidad y 
Transporte.  

 
 
 

Director de Movilidad y 
Transporte.  
Jefatura de TRANSPORTE 
 
 
 

 

FIN  
 

 
6 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 

8 

 
Se realiza la contestación por escrito al 
ciudadano que solicito el apoyo. 
 
 
 
Se realiza un informe de lo que se llevó 
acabo para enviarlo a la presidenta 
municipal, y en el cual se especifica que 
se concluye el procedimiento 
 
 
 
FIN  

 
NO APLICA 

 
 
 
 
 
 

NO APLICA 
 
 
 

NO APLICA   

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

iniNICIO 

 

 
DIAGRAMACION 

 
 

  
 
 
  

 
 
 
 

 

PROCEDIMIENTO: Retiro de Obstrucciones de la Vía Pública y Peatonal  
 

 

Interesado 
 

Jefatura de Transporte Director 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Se presenta la denuncia ya sea por escrito o 
por llamada telefónica de algún ciudadano 
que sea al que le esté afectando la 
problemática. 
 

Se acude al lugar donde 
supuestamente se encuentra la 
obstrucción de la vía pública. 

Se coloca un Sello (pegote) en cualquier 
parte del objeto que obstruye en el cual 
indicamos que cuentan con un lapso de 
48 horas para que se retire dicho objeto. 
 

1 

2 

3 

4 

INICIO 

Si hay propietario del objeto se le deja la 
notificación por escrito en la cual de igual 
manera que se manifiesta en el punto 
anterior se le indica que tiene 48 horas para 
retirar dicho objeto. 
 

5 

FIN 

6 

Concluyendo las 48 horas especificadas en la 
notificación y en el sello, si no se ha retirado el 
objeto que obstruye en la vía publica en 
cuestión se procede a retirarlo y ponerlo a 
disposición de Juez calificador.  

Se realiza la contestación por 
escrito al ciudadano que solicito el 
apoyo. 
 

 
Se realiza un informe de lo que se llevó 
acabo para enviarlo a la presidenta 
municipal, y en el cual se especifica que se 
concluye  el procedimiento 
 

7 



 

 
 
 
 
 
 
 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN DE MOVILIDAD Y 
TRANSPORTE   PÁGINA 23 DE 63 

ÁREA: DIRECCIÓN DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE   FECHA D M A 

ELABORÓ: 
C. KEVIN JOSÉ ANTONIO GÓMEZ TREJO                               
DIRECTOR DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE  ELABORACIÓN 19 08 2019 

APROBÓ: 
C. KEVIN JOSÉ ANTONIO GÓMEZ TREJO                    
DIRECTOR DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE  ACTUALIZACIÓN  14 11 2019 

 
PROCEDIMIENTO: 

Retiro de Obstrucciones de la Vía Publica y Peatonal 

 

 
 

MEDICIÓN:  

 

 

 

 

25 obstrucciones otorgadas 

 

 

X    100= % de Obstrucciones 

retiradas.  25 obstrucciones viales solicitado 
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         FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
 
 

DMYT-MO-001   SOLICITUD DE REPORTE 
 
 
DMYT-MO-002    NOTIFICACIÓN 
 
 
 
DMYT-MO-003    ORDEN DE VISITA DE INSPECCIÓN 
 
 
 
DMYT-MO-004    SELLO DE VISITA 
 
 
 
DMYT-MO-002   ACTA CIRCUNSTANCIADA 
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PROCEDIMIENTO: 

Colocación de Señalamientos Viales   

 

 
OBJETIVO:  

Se llevan a cabo acciones a fin de generar una cultura vial estable como lo es el que se 
haya colocado señalizaciones viales en diferentes puntos del municipio a fin de 
concientizar a la ciudadanía el respeto a los peatones, ciclistas a efecto de promover 
respeto a los límites de velocidad a los  vehículos automotores que transitan en nuestro 
municipio. 
 

 

 
ALCANCE:  
Estas acciones están destinadas para toda la ciudadanía en general.  

  

 
          Referencias: 

 

- Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos. 

 
- Constitución del Estado Libre y Soberano de México. 

 
  

- Ley de Tránsito y Transportes del Estado de México. 

 
  

- Ley de Movilidad del Estado de México. 

 
 

- Código Administrativo del Estado de México 



 

Libro octavo 

 
- Reglamento de Tránsito del Estado de México 

 
- Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Responsabilidades. 

 

La Dirección de Movilidad y Transporte promoverá, fomentará e impulsará acciones para mejorar 

la movilidad urbana en términos de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables; además 

de dirigir, coordinar, gestionar, evaluar, ejecutar y supervisar los programas, proyectos y estudios 

para el desarrollo del sistema integral de movilidad vehicular y peatonal en el municipio 

incluyendo el transporte público y la vialidad, que forme parte de éste, con apego a la ley de 

Movilidad del Estado de México. 

 

 

El Director de Movilidad y Transporte deberá: dar atención, repuesta seria y pronta, de los 

servicios que los ciudadanos soliciten. 

• Planear, Organizar, Ejecutar, Dirigir, Supervisar y Evaluar las actividades de su 

competencia, con base en las políticas públicas, normatividad aplicable y prioridades 

establecidas para el cumplimiento y logro de los programas, objetivos y metas previsto en el plan 

de desarrollo municipal. 

• Establecer con el coordinador de movilidad urbana, transporte y vialidad que forma parte 

de la Dirección de Movilidad y Transporte los asuntos cuya relación o tramite lo requiera 

 

• Verificar que todos los trabajos se cumplan 

 

• Mantener la vialidad libre de cualquier tipo de obstáculos u objetos que impidan, 

dificulten u obstruyan el tránsito peatonal, ciclista o vehicular excepto en aquellos casos 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN DE MOVILIDAD Y 
TRANSPORTE   PÁGINA 26 DE 63 

ÁREA: DIRECCIÓN DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE   FECHA D M A 

ELABORÓ: 
C. KEVIN JOSÉ ANTONIO GÓMEZ TREJO                               
DIRECTOR DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE  ELABORACIÓN 19 08 2019 

APROBÓ: 
C. KEVIN JOSÉ ANTONIO GÓMEZ TREJO                    
DIRECTOR DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE  ACTUALIZACIÓN  14 11 2019 



 

debidamente autorizado conforme a lo señalado en el artículo 9 fracción 19 de la ley de movilidad 

del estado de México 

 

 

       Coordinador de Movilidad Urbana deberá: planear, programar, organizar, dirigir,                                

supervisar y evaluar las labores del personal a su cargo. 

 

• Vigilar que se cumplan las normas y reglamentos jurídicos aplicables 

 

 

• Encargado de verificar, regular, y vigilar que la operación de transporte público y taxis 

ejerzan su función y respeten los espacios destinados para ellos, previamente autorizado dentro 

del Municipio de Melchor Ocampo, de acuerdo a lo dispuesto en el bando municipal, 

reglamentos, Ley de Movilidad del Estado de México y demás disposiciones jurídicas aplicables. 

• Notificar, inspeccionar y ejecutar en el ámbito de movilidad urbana, transporte público y 

vialidad del municipio 

  La Jefatura de Transporte Deberá: planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las 

actividades a su cargo como pinta de topes, pinta de pasos peatonales ciudadanía, paso peatonal 

escolares, señalamientos viales, implementación de programa de educación al etc., reportando en todo 

momento al Director de Movilidad y Transporte y Coordinador de Movilidad Urbana 

 

• Elaborar los reportes que sean requeridos por parte de la Dirección y Coordinación de 

Movilidad y Transporte, respecto a alguna información requerida sobre el área.  

• Crear, conservar todos los documentos que se requieran dentro de su área, administrar 

los recursos humanos, material a su cargo 

Es responsabilidad de la Dirección de Movilidad y Transporte de apegarse a lo establecido en éste 

manual de procedimientos 
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DEFINICIONES 

Notificación: Significa comunicar formalmente una resolución o dar una noticia con propósito 

cierto. 

Orden de inspección: Documento en el cual el inspector municipal asienta el cumplimiento e 

incumplimiento detectado en el recorrido físico y/o la revisión documental 

Sello de aviso (fundamentado): Es la primera actuación que se realiza al abordar el sitio del 

suceso y permite el reconocimiento del lugar donde se ha cometido un hecho punible con todos 

sus elementos 

Acta circunstanciada: Es un acta levantada en las revisiones por la unidad administrativa, 

auditora en presencia de testigos, en las que se hacen constar los hechos y omisiones que 

hubieren encontrado en el ejercicio de las atribuciones que les confiere la Ley de Movilidad del 

Estado de México 
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Referencia  

 
- Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos. Constitución del Estado Libre y 

Soberano de México Ley de Tránsito y Transportes del Estado de México Ley de 

Movilidad del Estado de México. 

 
 

- Código Administrativo del Estado de México 

Libro octavo 

 
- Reglamento de Tránsito del Estado de México 

 
- Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo.   
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Responsabilidades. 
 

La Dirección de Movilidad y Transporte promoverá, fomentará e impulsará acciones 
para mejorar la movilidad urbana en términos de las disposiciones legales y 
reglamentarias aplicables; además de dirigir, coordinar, gestionar, evaluar, ejecutar y 
supervisar los programas, proyectos y estudios para el desarrollo del sistema integral 
de movilidad vehicular y peatonal en el municipio incluyendo el transporte público y la 
vialidad, que forme parte de éste, con apego a la ley de Movilidad del Estado de México. 
 
 
El Director de Movilidad y Transporte deberá: dar atención, repuesta seria y pronta, 
de los servicios que los ciudadanos soliciten. 

 Planear, Organizar, Ejecutar, Dirigir, Supervisar y Evaluar las actividades de su 

competencia, con base en las políticas públicas, normatividad aplicable y 

prioridades establecidas para el cumplimiento y logro de los programas, 

objetivos y metas previsto en el plan de desarrollo municipal. 

 Establecer con el coordinador de movilidad urbana, transporte y vialidad que 

forma parte de la Dirección de Movilidad y Transporte los asuntos cuya relación 

o tramite lo requiera 

 

 Verificar que todos los trabajos se cumplan 
 

 Mantener la vialidad libre de cualquier tipo de obstáculos u objetos que impidan, 
dificulten u obstruyan el tránsito peatonal, ciclista o vehicular excepto en aquellos 
casos debidamente autorizado conforme a lo señalado en el artículo 9 fracción 
19 de la ley de movilidad del estado de México 

 
 

       Coordinador de Movilidad Urbana deberá: planear, programar, organizar, dirigir,                                
supervisar y evaluar las labores del personal a su cargo. 
 

 Vigilar que se cumplan las normas y reglamentos jurídicos aplicables 

 Encargado de verificar, regular, y vigilar que la operación de transporte público 
y taxis ejerzan su función y respeten los espacios destinados para ellos, 
previamente autorizado dentro del Municipio de Melchor Ocampo, de acuerdo a 



 

lo dispuesto en el bando municipal, reglamentos, Ley de Movilidad del Estado 
de México y demás disposiciones jurídicas aplicables. 

 Notificar, inspeccionar y ejecutar en el ámbito de movilidad urbana, transporte 
público y vialidad del municipio 

 
 

         La Jefatura de Transporte Deberá: planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y 
evaluar las actividades a su cargo como pinta de topes, pinta de pasos peatonales 
ciudadanía, paso peatonal escolares, señalamientos viales, implementación de programa de 
educación al etc., reportando en todo momento al Director de Movilidad y Transporte y 
Coordinador de Movilidad Urbana 
 

 Elaborar los reportes que sean requeridos por parte de la Dirección y 
Coordinación de Movilidad y Transporte, respecto a alguna información 
requerida sobre el área.  

 Crear, conservar todos los documentos que se requieran dentro de su área, 
administrar los recursos humanos, material a su cargo 

 
Es responsabilidad de la Dirección de Movilidad y Transporte de apegarse a lo 
establecido en éste manual de procedimientos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN DE MOVILIDAD Y 
TRANSPORTE   PÁGINA 30  DE 63 

ÁREA: DIRECCIÓN DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE   FECHA D M A 

ELABORÓ: 
C. KEVIN JOSÉ ANTONIO GÓMEZ TREJO                               
DIRECTOR DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE  ELABORACIÓN 19 08 2019 

APROBÓ: 
C. KEVIN JOSÉ ANTONIO GÓMEZ TREJO                    
DIRECTOR DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE  ACTUALIZACIÓN  14 11 2019 

 

DEFINICIONES 
Notificación: Significa comunicar formalmente una resolución o dar una noticia con 
propósito cierto. 
Orden de visita de inspección: Documento en el cual el inspector municipal asienta el 
cumplimiento e incumplimiento detectado en el recorrido físico y/o la revisión documental 
Sello de aviso (fundamentado): Es la primera actuación que se realiza al abordar el sitio 
del suceso y permite el reconocimiento del lugar donde se ha cometido un hecho punible 
con todos sus elementos 
Acta circunstanciada: Es un acta levantada en las revisiones por la unidad administrativa, 
auditora en presencia de testigos, en las que se hacen constar los hechos y omisiones que 
hubieren encontrado en el ejercicio de las atribuciones que les confiere la Ley de Movilidad 
del Estado de México 
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INSUMOS 
 

 SOLICITUD DE REPORTE 
 
 

 NOTIFICACIÓN 
 
 
 

 ORDEN DE VISITA DE INSPECCIÓN 
 
 
 

 SELLO DE VISITA 
 
 
 

 ACTA CIRCUNSTANCIADA 
 
 

 REQUISICIÓN 
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RESULTADOS 
 
El resultado de las acciones desinadas a toda la ciudadanía desde la notificación por escrito 
donde se manifiesta en el punto interior se le indica que tiene 48 horas para retirar dicho 
vehículo, concluyendo las 48 horas especificadas en la notificación se realiza también se 
realiza el orden de visita de inspección para colocar el sello, si no se ha retirado el vehículo 
en cuestión se procede a retirarlo con grúas levantando el acta circunstanciada para ponerlo 
a disposición del juez calificador para posterior mandarlo a algún resguardo vehicular 
(corralón) 
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POLÍTICAS:   
 
1.- Debe de existir una solicitud de apoyo para la adquisición y colocación de señalamientos 
viales.   
2.- Se canaliza dicho documento a Tesorería para la adquisición de los señalamientos. 
3.- Contando ya con los señalamientos  se solicita vía escrito a obras públicas la colocación 

de dichos señalamientos. 

4.- ya colocados los señalamientos viales se le contesta el escrito que ingresaron al área en 

el cual solicitaban el apoyo indicándoles que ya se realizó dicho trabajo.   
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:  Retiro de Vehículos en estado de abandono  

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA 

ACTIVIDAD 
 

No. 
 

DESCRIPCIÓN 
 

DOCUMENTO 

 
 
Interesado 

 
 

1 

 
Debe de existir una solicitud de apoyo 
para la adquisición y colocación de 
señalamientos viales. 
 
 
 

 
Solicitud por 

escrito 
solicitando los 
señalamientos 

viales. 

Director de Movilidad y 
Transporte. 
 
 
 
 
Jefatura de Transporte de la 
Dirección de Movilidad y 
Transporte.  
 
 
Jefatura de Transporte  de la 
Dirección de Movilidad y 
Transporte.  
 
 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 

4 
 
 
 
 

5 
 

Se canaliza dicho documento a 
Tesorería para la adquisición de los 
señalamientos. 
 
 
Contando ya con los señalamientos  se 

solicita vía escrito a obras públicas la 

colocación de dichos señalamientos. 

 

 
Ya colocados los señalamientos viales 

se le contesta el escrito que ingresaron 

al área en el cual solicitaban el apoyo 

indicándoles que ya se realizó dicho 

trabajo. 
 

FIN 

 
No aplica  

 
 
 
 

NO APLICA  
 
 
 
 

NO APLICA 
 

 
 
 

NO APLICA 
 
 
 



 

iniNICIO 

 

DIAGRAMACION  
 

   
 

 
 
 
 

  
 

 
 
 

 

 

PROCEDIMIENTO: Colocación de señalamientos viales.  
 

 

Interesado 
 

Jefatura de Transporte Directora 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Debe de existir una solicitud de 
apoyo para la adquisición y 
colocación de señalamientos 
viales. 

. 

Se canaliza dicho 

documento a Tesorería 

para la adquisición de los 

señalamientos. 

 

Contando ya con los 

señalamientos  se solicita 

vía escrito a obras 

públicas la colocación de 

dichos señalamientos. 

 
 

1 

2 

INICIO 

FIN 

Ya colocados los señalamientos 

viales se le contesta el escrito que 

ingresaron al área en el cual 

solicitaban el apoyo indicándoles 

que ya se realizó dicho trabajo. 
 

 
 

3 

4 
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PROCEDIMIENTO: 

Retiro de vehículos en estado de abandono.  

 

 
 

MEDICIÓN:  

 

 

 

 

 

 

25 señalamientos viales otorgados 

 

 

X    100= % señalamientos viales  

25 Señalamientos viales solicitados 
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         FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
 
 

DMYT-MO-001   SOLICITUD DE REPORTE 
 
 
DMYT-MO-002    NOTIFICACIÓN 
 
 
 
DMYT-MO-003    ORDEN DE VISITA DE INSPECCIÓN 
 
 
 
DMYT-MO-004    SELLO DE VISITA 
 
 
 
DMYT-MO-002   ACTA CIRCUNSTANCIADA 
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SIMBOLOGÍA  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

INICIADOR/ TERMINADOR 

 
 
 
 

PROCESO 

 
 
 
 

DOCUMENTO 

 
 
 
 

DECISIÓN 

 
 
 
 

REFERENCIA DE NÚMERO DE ACTIVIDAD 

 
 
 
 

REFERENCIA EN OTRA PÁGINA 
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REGISTRO DE EDICION 
 

Manual de Procedimientos de la Dirección de Movilidad y Transporte de Melchor Ocampo, 

Estado de México, Junio de 2019. 

 

 

DISTRIBUCIÓN. C. Kevin José Antonio Gómez Trejo, Director de Movilidad y Transporte.   
 

 

El original del Manual de Procedimientos de la Dirección de Movilidad y Transporte, se encuentra 

en poder de 

 

 

 

 La Dirección de Movilidad y Transporte de Melchor Ocampo, Estado de México. 

 

Una copia simple del Manual de Procedimientos de la Dirección de Movilidad y Transporte, se 

encuentra en poder de la Dirección de Administración de Melchor Ocampo, Estado de México. 

 

Una copia simple del Manual de Procedimientos de la Dirección de Movilidad y Transporte, se 

encuentra en poder de la Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación de 

Melchor Ocampo, Estado de México. 
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