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El presente manual de procedimientos es una herramienta procedimental 

necesaria para tener claro las funciones y pasos a seguir en cada una de las 

actividades que se llevan a cabo, en forma ordenada y sistemática para la buena 

ejecución del trabajo. 

 

Cada Departamento de la Coordinación de transporte elaborara los 

procedimientos establecidos de cada una de las actividades que deben de 

seguirse, en forma  metódica, para la realización de las funciones encomendadas 

a cada uno de ellos, describiendo los diferentes puestos o instancias que 

intervienen, precisando su responsabilidad y participación.   

 

La revisión para la actualización del Manual de Procedimientos es competencia de 

la Coordinación de Transporte y se realizará en función de los cambios que se 

presenten en el H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos, de las disposiciones 

jurídicas que apliquen, de las necesidades de la misma Coordinación o de la 

funcionalidad o utilidad en su aplicación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I. I N T R O D U C C I Ó N 
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Proporcionar información de forma organizada y sistemática de cada una de las 

actividades que llevan a cabo los departamentos que integran la Coordinación de 

Transporte y las interrelaciones con otras áreas de trabajo para el adecuado 

funcionamiento del Sistema de Transporte Público de Pasajeros en sus diferentes 

modalidades. 

 

Permitir que los ciudadanos conozcan los diversos servicios, así como, los 

documentos y/o requisitos indispensables para su trámite. 

 
 
Objetivos específicos: 
 
Proporcionar al personal adscrito a la Coordinación de Transporte, una 
herramienta formal y autorizada de consulta, que oriente respecto a los objetivos, 
la estructura administrativa de la Coordinación, sus funciones y marco legal, 
delimitando orgánicamente las responsabilidades y ámbito de competencia, así 
como las relaciones al interior de la estructura; con la finalidad de propiciar las 
condiciones adecuadas para el traslado de bienes y mercancías, la movilidad de 
vehículos en todas las modalidades que transitan dentro del territorio municipal. 

 

El Ayuntamiento ejercerá sus atribuciones técnicas y administrativas en materia de  

tránsito, e intervendrá en la formulación y aplicación de los programas de 

transporte público de pasajeros, a través de la dependencia que se determine en 

la legislación municipal y, en su caso, en el reglamento correspondiente. 

 

 
 
 

II. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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Federal 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

  
Estatal 
 

 Ley de Movilidad del Estado de México 
 

 Código Administrativo del Estado de México 
 

 Libro Séptimo del Transporte Público Titulo Primero del Transporte  
Municipal 
 

 Reglamento de Tránsito del Estado de México 
 

 Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México publicado el 

05 de Febrero 2016. 

 Artículo 83  La Coordinación Municipal de Transporte tienen como principal 
objetivo coadyuvar con las autoridades competentes para la atención de las 
necesidades en la materia, donde confluyen diversas modalidades 
terrestres que van de lo individual a lo colectivo (pasajeros), en relación con 
las disposiciones vigentes otorgadas al municipio por la Ley de Movilidad 
del Estado de México y la Legislación aplicable vigente, debiendo ser 
obligación de esta Coordinación vigilar que queda estrictamente prohibida 
la autorización o instalación de bases de transporte público de pasajeros en 
cualquiera de sus modalidades en la periferia del transporte público tipo 
teleférico (MEXICABLE), en cumplimiento a las atribuciones que le confiere 
el Reglamento Interno de la Administración Pública Municipal. 

 

 

 Reglamento Interno de la Administración Pública Municipal de Ecatepec de 

Morelos 2016-2018. 

 

III. M A R C O   J U R Í D I C O 
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Artículos 91.- La Coordinación de Transporte tiene las facultades que 
expresamente le señala la Ley de Movilidad de Estado de México en materia de 
Transporte Público de pasajeros en sus diversas modalidades, coadyuvando con 
las autoridades competentes a la atención de la problemática del Transporte 

Artículos 92.- A la Coordinación de Transporte le corresponde además las 
siguientes funciones: 

I. Aquellas relacionadas para el fortalecimiento del sistema integral de Movilidad, 
derivadas de las funciones y servicios públicos de transporte; 

II. Dar su opinión respecto a las acciones implementadas por las autoridades en 
materia de transporte, que afecten o tengan incidencia en el ámbito territorial 
Municipal; 

III. Tener a su cargo la atención de los planteamientos derivados de la 
problemática del transporte colectivo, expresados por las empresas y 
organizaciones sociales de este Municipio, que se acerquen a solicitar la asesoría 
correspondiente; 

IV. Realizar los estudios necesarios para conservar y mejorar los servicios de 
transporte, a través del ordenamiento y reordenamiento, conforme a las 
necesidades y propuestas de la sociedad; 

V. Proponer proyectos de reglamentos para ordenar, regular y administrar los 
servicios de transporte público en los centros de población ubicados en su 
territorio y en las vías públicas de jurisdicción Municipal, conforme a las 
disposiciones de la Ley de Movilidad del Estado de México; 

VI. Enviar al Comité Estatal de Movilidad para su discusión y, en su caso, inclusión 
en el Programa Estatal de Movilidad, propuestas específicas en materia de 
transporte en la jurisdicción Municipal; 

VII. Realizar los estudios necesarios sobre circulación de vehículos de transporte 
público, a fin de lograr una mejor utilización de las vías, que conduzcan a la más 
eficaz protección de la vida humana, protección del ambiente, seguridad, 
comodidad y fluidez en la Movilidad; 

VIII. Establecer minutas con las organizaciones que estén previamente 
establecidas, con el objeto de colaborar al mejor funcionamiento del transporte; 
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IX. Apoyar y participar en los programas de fomento a la cultura y educación de 
movilidad en el transporte público; 

X. Otorgar las opiniones para la instalación y explotación de bases de servicios 
públicos de pasajeros en todas sus modalidades, así como para la reubicación y 
en su caso para el retiro; 

XI. Realizar las funciones que le sean conferidas a través de los convenios con la 
Secretaria de Movilidad del Estado de México en el ámbito de sus funciones; 

XII. Organizar el funcionamiento de las áreas que se encuentren a su cargo; y 

XIII. Las demás que le señalen expresamente el H. Ayuntamiento, el Presidente 
Municipal, las leyes, reglamentos y disposiciones jurídicas aplicables. 
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MISIÓN:   

El ayuntamiento ejercerá sus atribuciones técnicas y administrativas en materia de 

vialidad y tránsito, e intervendrá en la formulación y aplicación de los programas 

de transporte público de pasajeros, a través de la dependencia que se determine 

en la legislación municipal y, en su caso, en el reglamento correspondiente. 

  

 
 
 
VISIÓN:  

Ser una unidad Administrativa que impacte positivamente en el municipio de 
Ecatepec de Morelos realizando proyecciones y soluciones eficientes para 
alcanzar un nivel de servicio digno y de calidad, acorde a elevar la calidad de vida 
de la ciudadanía. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IV. M I S I Ó N   Y   V I S I Ó N 
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1. Departamento Administrativo 01 
 

 Trámites de Peticiones Quejas y Seguimiento  0101 

 

 
2. Departamento  de Capacitación 02 

 
 Gestión de Cursos de Capacitación y Talleres de cultura al transporte 

público de pasajeros  0201 

 
 

3. Departamento de Departamento de Conciliación y Mediación 03 
 

 Diagnóstico de Conflicto 0301 

 
 

4.  Departamento de Quejas y Sanciones 04 
 

 Platicas Conciliatorias  0401   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

V. P R O C E D I M I E N T O S  
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1.1 Propósito del Procedimiento 
 

Definir las responsabilidades y actividades al recibir una petición de alguna 
problemática relacionada con el transporte público de pasajeros en todas sus 
modalidades. 
 
1.2 Alcance 
 

Las áreas involucradas en este procedimiento son: Oficialía de Partes, Secretaria 
del H. Ayuntamiento de Ecatepec, Subdirección de Movilidad, Dirección de 
Protección Civil y Bomberos  y el Departamento Operativo. 
 
1.3 Referencias 
 

Con fundamento en la Ley de Movilidad que regula el Servicio Público de 
Pasajeros. 
 
1.4 Responsabilidades 
 

El Departamento Administrativo es responsable de llevar a cabo el procedimiento 
bajo la supervisión del Coordinador de Transporte. 
 
1.5 Definiciones 
 

Minuta de trabajo: Es un escrito de lo más relevante que se ha dicho en una junta 

de reunión o trabajo 

Acuerdo (os): Es una decisión (es) toma en común por dos o más personas 

Sector  Es la división territorial del Municipio de Ecatepec de Morelos, para su 

mejor gobierno  y organización. El Municipio de Ecatepec se encuentra 

actualmente dividido en 5 Distritos (19 sectores).  

Derrotero: Ruta o camino trazado por la cual deben transitar los vehículos de 

transporte público de pasajeros para llegar a sus destinos. 

Base: Lugar destinado para la concentración de vehículos de transporte público 

de pasajeros que indica inicio o fin de recorrido  

 

 

P R O C E D I M I E N T O:   
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Concesión: Al acto administrativo por el cual el titular del Poder Ejecutivo del 

Estado, por conducto de la Secretaría, autoriza a las personas físicas o jurídicas, 

para prestar un servicio público de transporte, en los términos y condiciones que la 

propia ley señala. 

 

Estudio de Impacto de Movilidad: Procedimiento sistemático en el que se 

comprueban las condiciones de seguridad y diseño universal de un proyecto de 

vialidad nueva, existente o de cualquier proyecto que pueda afectar a la vía o a los 

usuarios, con objeto de garantizar desde la primera fase de planeamiento, que se 

diseñen con los criterios óptimos para todos sus usuarios y verificando que se 

mantengan dichos criterios durante las fases de proyecto, construcción y puesta 

en operación de la misma. 

Movilidad: Al derecho del que goza toda persona, sin importar su residencia, 

condición, modo o modalidad de transporte que utiliza, para realizar los 

desplazamientos efectivos dentro del Estado. 

Operador: Persona que maneja una unidad del sistema de transporte público. 

Peatón: Persona que transita por la vialidad a pie y/o que utiliza de ayudas 

técnicas por su condición de movilidad limitada, así como en patines, patineta u 

otros vehículos recreativos. 

Usuario: Es la persona que utiliza el servicio de transporte público. 
 
 
1.6 Método de trabajo 
 

 Políticas y lineamientos 
 

Solo se atienden peticiones realizadas por la ciudadanía, empresas, asociaciones 
y organizaciones civiles prestadoras del servicio público de pasajeros en sus 
diversas modalidades. 
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Procedimiento 
PR-CT-0101 

Fecha:  20/06/2016 

TRAMITE DE  PETICIONES, QUEJAS Y SEGUIMIENTO Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

Unidad Administrativa:  Área Responsable:   

COORDINACIÓN DE TRANSPORTE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

Descripción de actividades 

Paso Responsable Actividad Clave de Documento  

1 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

Oficialía de Partes 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Coordinador de 
Transporte 
 
 
 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 

Recibe escrito de petición de la 
Ciudadanía. 
 

Se registran los oficios recibidos en 
libreta de registro de Oficios de 
Entrada y en un Archivo Electrónico 
de Nombre: “Correspondencia 
Recibida” que contiene fecha de 
recibido, numero asignado por 
oficialía de partes asunto nombre del 
solicitante, respuesta y numero de 
sector. 
 

Recibe para su conocimiento, 
valoración y asignación al 
Departamento que corresponde en 
este caso Departamento de 
Capacitación. Departamento de 
Conciliación y Mediación o 
Departamento de Quejas y 
Sanciones. 
 

Entrega Oficio al inspector del 
Departamento de Conciliación y 
Mediación o Departamento de Quejas 
y Sanciones y le firman en libreta de 
recibido. 

Petición 
 
 
 

Petición 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Petición  
 
 
 
 
 
 
 
 

Petición 
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Oficio 

Oficio 

 
 
 
 
 
 
 

Diagrama de Flujo 
PR-CT-0101 

Fecha: 20/06/2016 
TRAMITE DE  PETICIONES, QUEJAS Y SEGUIMIENTO Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 
Unidad Administrativa:  Área Responsable: 

COORDINACIÓN DE TRANSPORTE DEPARTAMENTO CAPACITACIÓN 

 
 

 

SECRETARIA COORDINADOR 
DE 

TRANSPORTE 

Recibe para su 
conocimiento, valoración y 
asignación al 
Departamento que 
corresponde 

Reciben documento y 
asignan número de control 

Entrega Oficio al 

inspector de los 
Departamentos  

Recibe oficio realiza 
reporte de la 
inspección técnica 

SECRETARIA 

Realiza oficio de 
respuesta, minuta de 
acuerdo para el 
peticionario  

Oficio 
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FORMATOS 
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2.1 Propósito del Procedimiento 
 

Difundir entre los operadores de transporte público de pasajeros en todas sus 
modalidades los conceptos y procedimientos que regulan la convivencia, 
participación y organización al ofertar el servicio. 
 
2.2 Alcance 
 

Las Empresas, Organizaciones y Asociaciones que Ofertan el Servicio de 
Transporte Público de Pasajeros, así como las áreas facultades para poder 
entregar cursos de capacitación en este procedimiento son: la Dirección de 
Protección Civil, S. C .T Secretaria de Comunicaciones y Transportes y el 
Departamento Capacitación. 
 
2.3 Referencias 
 

Con fundamento en la Ley de Movilidad del Estado de México que regula el 
Servicio de Transporte Público de Pasajeros en el Estado de México y el 
Reglamento Interno de la Administración. 
 
2.4 Responsabilidades 
 

El Departamento de Capacitación se encarga del procedimiento bajo la 
supervisión del Coordinador de Transporte 
 
2.5 Definiciones 
 

Derrotero: Ruta o camino trazado por la cual deben transitar los vehículos de 

transporte público de pasajeros para llegar a sus destinos. 

Base: Lugar destinado para la concentración de vehículos de transporte público 

de pasajeros que indica inicio o fin de recorrido  

Concesión: Al acto administrativo por el cual el titular del Poder Estatal, por 

conducto de la Secretaría de Movilidad, autoriza a las personas físicas o jurídicas, 

para prestar un servicio público de transporte, en los términos y condiciones que la 

propia ley señala. 

 
 
 

P R O C E D I M I E N T O: Gestión de Cursos de Capacitación y Talleres de cultura  

                           al transporte público de pasajeros  0201 
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2.6 Métodos de trabajo 
 

 Políticas y lineamientos 
 

Se atiende únicamente a Operadores afectos al servicio de transporte público de 
pasajeros en todas sus modalidades. 
 
 
 
2.7 Descripción de Actividades 
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Procedimiento 
PR-CT-0201 

Fecha: 20/06/2016 
Gestión de Cursos de Capacitación y Talleres de cultura al transporte 

público de pasajeros   
Versión: 1.0 

Página: 1 de 2 

Unidad Administrativa:  Área Responsable:  

COORDINACIÓN DE TRANSPORTE DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN 

Descripción de actividades 

Paso Responsable Actividad Clave de Documento  

 
1 
 
 

2 
 
 
 
 

3                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        

 
Oficialía de Partes 

 
 
 

Secretaria 
 
 
 

Jefe de Capacitación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Reciben escrito de petición del o los 
ciudadanos anexando copia de su INE 
 
Reciben petición,  revisan documento,  
asigna folio y turnan al Departamento  
de Capacitación 
 
La Capacitación y Adiestramiento lo 
clasifica en Institucional y Especializada 
y por el tipo de actividad de 
capacitación puede ser  
 
Interna y externa 
-Realiza Plan Anual de 
 Capacitación y Adiestramiento 
encaminado a Operadores de 
Transporte Público de Pasajeros  
 
-Capacitación Externa 
Revisión del Calendario de 
Capacitación (taller).  
2. Logística del Curso.  
3 Ejecución del Curso 
Elaboración del Reporte de Evaluación 
del Curso 
 
 Posteriormente realizara la integración 
de Expediente del Curso 

 
Petición 

 
Petición 

 
 
 
 

Expediente  
 
 
 
 
 

Expediente 
 
 
 
 
 
 

Expedientes y Oficios 
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Procedimiento 
PR-CT-0201 

Fecha: 20/06/2016 
TALLERES DE CULTURA EN TRANSPORTE Versión: 1.0 

Página: 2 de 2 

Unidad Administrativa:  Área Responsable:  

COORDINACIÓN DE 
TRANSPORTE 

DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN 

Descripción de actividades 

Paso Responsable Actividad Clave de Documento  

 
 
 
5                  
 
 
 
 
 
 
6                  
 
 
 
 
 
 
 
7 

 
 
 

Coordinador 
 
 
 
 
 
 

Instructor 
 
 
 
 
 
 
 
 

Secretaria 

 
 
Deberá llevar estricto control, seguimiento e 
información de gestión resultado de la coordinación 
con las áreas, usuarios y de las empresas o 
asociaciones participantes, de los instructores, del 
cumplimiento de metas, aspectos disciplinarios 
 
 
Es el responsable de fomentar el desarrollo y 
motivación de los operadores, para contribuir al 
proceso de profesionalización de los mismos. 
-Capacitación Interna 
-Calendarizar 
-Desarrollar 
-Material didáctico 
-Ejecución 
-Evaluación  
 
Realizar Oficios dirigidos a las empresas, 
Asociaciones y Organizaciones enviando invitación 
para la asistencia a los mismos, en virtud de los 
resultados vertidos en las Encuestas de Calidad 
 
Posteriormente se realiza el registro en el Archivo 
Electrónico con el nombre “Cursos De Capacitación 
Realizados” con los siguientes datos  Nombre del 
curso, Empresas participantes, Objetivo General, 
Temario, Fechas, Horarios, Duración, Lugar y  
Comentarios 
 
 

 
 
 

Lista de asistencia 
 
 
 
 
 

Trípticos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Oficios 
 
 
 
 
 

Oficios 
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3.1 Propósito del Procedimiento 
La Coordinación de Transporte toma como medida la conciliación como un 
procedimiento con una serie de etapas,  a través de las cuales la  Ciudadanía y 
prestadores del servicio de Transporte Público de Pasajeros se encuentran 
involucradas en un conflicto desistible, transigible o determinado como conciliable, 
encuentran la manera de resolverlo a través de un acuerdo satisfactorio para 
ambas partes. 
 
3.2 Alcance 
 

Las áreas involucradas en este procedimiento son: Oficialía de Partes, la 
Coordinación de Transporte y el Departamento de Mediación y Conciliación. 
 
3.3 Referencias 
 

Con fundamento en la Ley que regula el Transporte Publico Municipal en el Estado 
de México, el Bando Municipal de Ecatepec de Morelos y el Reglamento Interno 
de la Administración. 
 
3.4 Responsabilidades 
 

El Departamento de Mediación y Conciliación lleva a cabo este procedimiento bajo 
la supervisión del Coordinador de Transporte. 
 
3.5 Definiciones 
 

Derrotero: Ruta o camino trazado por la cual deben transitar los vehículos de 

transporte público de pasajeros para llegar a sus destinos. 

Base: Lugar destinado para la concentración de vehículos de transporte público 

de pasajeros que indica inicio o fin de recorrido  

Concesión: Al acto administrativo por el cual el titular del Poder Ejecutivo del 

Estado, por conducto de la Secretaría, autoriza a las personas físicas o jurídicas, 

para prestar un servicio público de transporte, en los términos y condiciones que la 

propia ley señala. 

 

 

P R O C E D I M I E N T O:   MEDIACIÓN Y CONCILIACIÓN 
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Estudio de Impacto de Movilidad: Procedimiento sistemático en el que se 

comprueban las condiciones de seguridad y diseño universal de un proyecto de 

vialidad nueva, existente o de cualquier proyecto que pueda afectar a la vía o a los 

usuarios, con objeto de garantizar desde la primera fase de planeamiento, que se 

diseñen con los criterios óptimos para todos sus usuarios y verificando que se 

mantengan dichos criterios durante las fases de proyecto, construcción y puesta 

en operación de la misma. 

 
3.6 Método de trabajo 
 

 Políticas y lineamientos 
 
Se coadyuva, asesora y vigila en el proceso para convocar y revisar a petición de 
la parte afectada, con observación de la Ley en la materia. 
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Descripción de actividades 

Paso Responsable Actividad Clave de Documento  

1 
 
 
2 
 
 
 
 
3                                     
 
 
 
 
 
4                                                                                
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Oficialía de Partes 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
Inspector de campo 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 

Recibe escrito de petición del usuario 
anexando copia del INE. 
 
Recibe petición, revisa datos y documentos, 
asigna número de control. 
 
 
Firma de recibido y se programa una 
inspección conforme a las colonias más 
cercanas entre sí para optimizar los tiempos 
de recorrido.  
 
 
Se contacta vía telefónica con el peticionario 
para concertar una cita y dar la atención 
personalizada, acudir al lugar físicamente y 
conocer mejor la problemática 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Petición 
 
 
 

Petición 
 
 
 

Expediente 
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5                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6              
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Inspector 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Coordinador 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Se realiza una entrevista con las partes 
involucradas para identificar el origen de la 
problemática, ya identificado el problema se 
dialoga con el dirigente de la empresa o 
asociación en busca de una solución rápida 
y satisfactoria para ambas partes.  
 
Si el problema no se puede solucionar en el 
momento, se agenda una reunión entre las 
partes involucradas en las instalaciones de 
la Coordinación de Transporte ubicada 
dentro de Palacio Municipal para buscar una 
posible solución. 
 . 
 
Recepción de Reporte y seguimiento de 
problemática:  
 
Recibe reporte de inspección, revisa las 
acciones realizadas y turna el reporte a la 
secretara para archivo.  
Recibe en su oficina a las partes 
involucradas y procede a dialogar con ellas 
en busca de un mutuo acuerdo y se realiza 
una minuta de trabajo en donde ambas 
partes firman de total acuerdo 
 
 

 
 
 
 

ficha técnica de 
inspección 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Minuta 
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4.1 Propósito del Procedimiento 
 

Resolver controversias entre usuarios, ciudadanía y servidores afectos al servicio 
público de pasajeros, procurando avenir los intereses de ambas partes, buscando 
alternativas de solución al problema que los aqueja. 
 
4.2 Alcance 
 

Las áreas que se involucran en este procedimiento son: Oficialía de Partes, la 
Coordinación de Transporte y el Departamento Quejas y Sanciones.  
 
4.3 Referencias 
 

Con fundamento en la Ley que regula el Transporte Publico de pasajeros en el 

Estado de México y el Reglamento Interno de la Administración Publica. 

 
4.4 Responsabilidades 
 

El Departamento de Quejas y Sanciones es el responsable de llevar a cabo el 
procedimiento bajo la supervisión del Coordinador de Transporte 
 
4.5 Definiciones 
 

Derrotero: Ruta o camino trazado por la cual deben transitar los vehículos de 

transporte público de pasajeros para llegar a sus destinos. 

Base: Lugar destinado para la concentración de vehículos de transporte público 

de pasajeros que indica inicio o fin de recorrido  

Concesión: Al acto administrativo por el cual el titular del Poder Ejecutivo del 

Estado, por conducto de la Secretaría, autoriza a las personas físicas o jurídicas, 

para prestar un servicio público de transporte, en los términos y condiciones que la 

propia ley señala. 

 

 

 

P R O C E D I M I E N T O:     QUEJAS Y SANCIONES 
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Estudio de Impacto de Movilidad: Procedimiento sistemático en el que se 

comprueban las condiciones de seguridad y diseño universal de un proyecto de 

vialidad nueva, existente o de cualquier proyecto que pueda afectar a la vía o a los 

usuarios, con objeto de garantizar desde la primera fase de planeamiento, que se 

diseñen con los criterios óptimos para todos sus usuarios y verificando que se 

mantengan dichos criterios durante las fases de proyecto, construcción y puesta 

en operación de la misma. 

 
 
4.6 Métodos de trabajo 
 

 Políticas y lineamientos 
 

Únicamente se resuelven problemas que se originen entre ciudadanía (usuarios, 
vecinos y colonos) y Empresas, Organizaciones, Asociaciones afectas a ofertar el 
servicio de transporte público de pasajeros mediante petición de parte. 
 
Los acuerdos que se llevan a cabo entre ambas partes son en apego a 
normatividad vigente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016-2018 
“2016, Año del Centenario de la Instalación 

Del Congreso Constituyente” 
COORDINACIÓN DE TRANSPORTE 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
 

48 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Procedimiento 
PR-CT-0401 

Fecha: 20/06/2016 
PLATICA CONCILIATORIA Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

Unidad Administrativa:  Área Responsable:  

COORDINACIÓN DE TRANSPORTE DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y SANCIONES 

Descripción de actividades 

Paso Responsable Actividad Clave de Documento  

 
1 
 
  
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 

Oficialía de Partes 
 
 
 
 
 

Coordinación De Transporte 
 
 
 
 
 
 
 
 

Departamento de Quejas y 
Sanciones 

Reciben escrito de petición 
del o los ciudadanos 
anexando copia de su INE 
 
 
Reciben petición,  revisan 
que se encuentren los 
datos completos del 
quejoso y asignan número 
de folio y turnan al 
Departamento de Quejas y 
Sanciones  
 
 
-Reciben  petición,  
-abren expediente 
-asignan fecha de 
audiencia 
-elaboran citatorios 
-notifican a ambas partes 
-llevan a cabo platica 
conciliatoria 
 

Escrito e identificación 
 
 
 
 
 
Escrito e identificación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Escrito Minuta de Acuerdos 
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