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Presentación  

 

El presente manual de procedimientos contiene la descripción de actividades de la Dependencia 

de Oficialía Calificadora, se incluyen las áreas que intervienen en el desempeño de sus actividades de 

manera clara, y en el que se precisa su responsabilidad y participación. Así como los medios necesarios 

para el correcto desarrollo de sus actividades. 

La información vertida en este manual ayudará a la evaluación de desempeño, al control interno 

y vigilancia; el análisis o revisión de los procedimientos, tiempos, delegación de responsabilidades; 

establecer un sistema de información o modificar el existente. 
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Objetivo  

 

• Incrementar la calidad, eficiencia, eficacia de los tramites y servicios que se proporcionan en la 

Oficialía Calificadora del Municipio de Luvianos, Estado de México mediante la formalización y 

estandarización de métodos y sistemas de trabajo en el presente “Manual de procedimientos 

de la Oficialía Calificadora” encaminadas a un fin común. 
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DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

 

1. Nombre del procedimiento: Liberación de Placa Vehicular 
 

1.1 Objetivo: Dar cumplimiento a la normatividad de transito municipal, con la finalidad de fomentar 

el orden vial municipal. 

1.2 Alcance: 

o Aplica a toda la población que cometa una infracción de tránsito dentro de la cabecera 

municipal. 

 

o Aplica al personal de la Oficialía Calificadora, con sede en el Municipio de Luvianos.  

1.3 Marco Jurídico  

o Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.  

o Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México.  

o Ley Orgánica Municipal del Estado de México.  

o Reglamento de Tránsito del Estado de México 

o Reglamento de Transito Municipal de Luvianos 2022-2024 

            

1.4 Responsabilidades 

 

o Es responsabilidad de la Dirección de Seguridad Pública y Tránsito Municipal informar a la 

población a través de señalamientos viales sobre las medidas de orden vial. 

 

o Es responsabilidad del Oficial Calificador imponer las sanciones administrativas municipales 

que procedan por faltas o infracciones del bando municipal, reglamentos y demás 

disposiciones de carácter general. 

1.5 Definiciones 

Liberación de placa Vehicular. Es un tramite que da cumplimiento a la infracción vial el cual consiste 

en el retiro de la placa vehicular, con la finalidad de que el ciudadano acuda a la oficialía calificadora 

a liberar su infracción 

1.6 Insumos 

o Computadora 

o Impresora 

o Papel 
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o Lapicero 

 

1.7 Resultados 

Que el ciudadano tenga su placa vehicular y en el futuro no cometa violación alguna a las normas 

estipuladas en el Reglamento de Tránsito Vehicular Municipal de Luvianos 2023 

1.8 Políticas 

o El trámite se liberará únicamente en días hábiles en un horario de 09:00 a 16:00 hrs. 

 

o Que el ciudadano presente el comprobante de la infracción cometida. 
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1.9 Desarrollo 

 

 

1.10 Medición 

Número de solicitudes / solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100% porcentaje de solicitudes 

atendidas. 

 

1.11 Formatos e instructivos 

Formato de liberación de placa vehicular. 

 Cargo / Interesado Descripción de la actividad 

1 Solicitante 
El ciudadano comete una violación a las normas estipuladas en el 

Reglamento de Tránsito Municipal de Luvianos 2023. 

2 Oficiales de Tránsito Municipal 

Al notar que el vehículo esta violando una o más normas estipuladas 

en el Reglamento de Tránsito Municipal de Luvianos 2023, se 

dispone a retirar la placa vehicular.   

3 Oficiales de Tránsito Municipal 

Realiza la infracción correspondiente y la deja en el parabrisas o en 

alguna parte del vehículo automotor para que el ciudadano dueño 

del vehículo automotor, se entere que ha sido acreedor de una 

sanción. 

4 Solicitante 
Acude a la oficina de la Oficialía Calificadora a dar cumplimiento a 

su trámite de infracción  

5 Auxiliar de la Oficialía Realiza el formato de pago dirigido a la Tesorería 

6 Solicitante 
Acude a la caja en Tesorería para cubrir los costos por el 

documento 

7 Solicitante y Oficial Calificador Firman el formato de liberación     

8 Oficial Calificador Hace entrega de la placa Vehicular. 
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DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 
 
1. Nombre del procedimiento: Liberación de vehículo automotor 
1.1 Objetivo: Dar cumplimiento a la normatividad de tránsito municipal, con la finalidad de fomentar 

el orden vial municipal. 

1.2 Alcance: 

o Aplica a toda la población que cometa una infracción de tránsito dentro del municipio. 

o Aplica al personal de la Oficialía Calificadora, con sede en el Municipio de Luvianos.  

1.3 Marco Jurídico  

o Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.  

o Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México.  

o Ley Orgánica Municipal del Estado de México.  

o Reglamento de Tránsito del Estado de México 

o Reglamento de Tránsito Municipal de Luvianos 2022-2024 

            

1.4 Responsabilidades 

 

o Es responsabilidad de la Dirección de Seguridad Pública y Tránsito Municipal informar a la 

población a través de señalamientos viales sobre las medidas de orden vial. 

 

o Es responsabilidad del Oficial Calificador imponer las sanciones administrativas municipales 

que procedan por faltas o infracciones del bando municipal, reglamentos y demás 

disposiciones de carácter general. 

1.5 Definiciones 

Liberación de placa Vehicular. Es un trámite que da cumplimiento a la infracción vial el cual consiste 

en el resguardo de un vehículo automotor, con la finalidad de que el ciudadano acuda a la oficialía 

calificadora a liberar su infracción. 

1.6 Insumos 

o Computadora 

o Impresora 

o Papel 

o Lapicero 

 

1.7 Resultados 

Que el ciudadano libere su vehículo automotor y en el futuro no cometa violación alguna a las normas 

estipuladas en el Reglamento de Tránsito Vehicular Municipal de Luvianos 2023 

1.8 Políticas 

o El trámite se liberará únicamente en días hábiles en un horario de 09:00 a 16:00 hrs. 

o Que el ciudadano presente el comprobante de la infracción cometida. 
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1.9 Desarrollo 

 

 

1.10 Medición 

Número de solicitudes / solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100% porcentaje de solicitudes 

atendidas. 

 

1.11 Formatos e instructivos 

Formato de liberación de vehículo automotor. 

 

 Cargo / Interesado Descripción de la actividad 

1 Solicitante 
El ciudadano comete una violación a las normas estipuladas en el 

Reglamento de Tránsito Municipal de Luvianos 2023. 

2 
Oficiales de Seguridad Pública 

y Tránsito Municipal 

Al notar que el vehículo está violando una o más normas estipuladas 

en el Reglamento de Tránsito Municipal de Luvianos 2023, se 

dispone a resguardar el vehículo automotor.   

3 
Oficiales de Seguridad Pública 

y Tránsito Municipal 

Realiza la infracción correspondiente y se a movilizar el vehículo 

automotor con una grúa, para tenerlo en resguardo 

4 Solicitante 
Acude a la oficina de la Oficialía Calificadora a dar cumplimiento a 

su trámite de infracción  

5 Auxiliar de la Oficialía Realiza el formato de pago dirigido a la Tesorería 

6 Solicitante 
Acude a la caja en Tesorería para cubrir los costos por el 

documento 

7 Solicitante y Oficial Calificador Firman el formato de liberación     

8 
Oficiales de Seguridad Pública 

y Tránsito Municipal 
Hace entrega del vehículo automotor. 
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DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 
 
1. Nombre del procedimiento: Puesta a Disposición 
1.1 Objetivo: Dar cumplimiento a la normatividad del Bando Municipal de Luvianos 2023, con la 

finalidad dar orden y cumplimiento a las conductas prohibidas dentro del municipio 

1.2 Alcance: 

o Aplica a toda la población que altere el orden público dentro del municipio. 

o Aplica al personal de la Oficialía Calificadora, con sede en el Municipio de Luvianos.  

1.3 Marco Jurídico  

o Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.  

o Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México.  

o Ley Orgánica Municipal del Estado de México.  

o Bando Municipal de Luvianos 2023 

            

1.4 Responsabilidades 

 

o Es responsabilidad de la Dirección de Seguridad Pública y Tránsito Municipal vigilar y atender 

las quejas ciudadanas. 

 

o Es responsabilidad del Oficial Calificador imponer las sanciones administrativas municipales 

que procedan por faltas o infracciones del bando municipal, reglamentos y demás 

disposiciones de carácter general. 

1.5 Definiciones 

Puesta a Disposición. Presentación física y formal de personas u objetos ante la institución 

correspondiente, por parte del Primer Respondiente. 

1.6 Insumos 

o Computadora 

o Impresora 

o Papel 

o Lapicero 

 

1.7 Resultados 

Que el ciudadano que cometió una violación a lo estipulado en el capitulo III de las conductas 

prohibidas del Bando Municipal de Luvianos 2023, cumpla con lo estipulado en el capitulo IV de las 

Sanciones del Bando Municipal 

1.8 Políticas 

o El trámite se liberará una vez cumplido lo asignado por el Juez Calificador 

o Que el ciudadano presente el comprobante de la infracción cometida y o cumpla con la 

labor social asignada. 
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1.9 Desarrollo 

 

 

1.10 Medición 

Número de solicitudes / solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100% porcentaje de solicitudes 

atendidas. 

 

1.11 Formatos e instructivos 

Formato de liberación de vehículo automotor. 

 

 Cargo / Interesado Descripción de la actividad 

1 Solicitante 
El ciudadano comete una violación a lo estipulado en el capítulo III 

de las conductas prohibidas del Bando Municipal de Luvianos 2023 

2 
Oficiales de Seguridad Pública 

y Tránsito Municipal 

Al notar y/o atender que el ciudadano altera el orden público 

procede a realizar la detención  

3 
Oficiales de Seguridad Pública 

y Tránsito Municipal 

Resguardan al ciudadano en las galeras ubicadas dentro de las 

oficinas de la Dirección de Seguridad Publica Municipal. 

4 Solicitante/familiar 
Acude a la oficina de la Oficialía Calificadora a dar cumplimiento a 

su trámite de infracción  

5 Oficial Calificador Asigna la multa correspondiente y/o asigna la labor social a realizar 

6 Solicitante 
Acude a la caja en Tesorería para cubrir los costos por la sanción y/o 

realiza la labor asignada  

7 
Oficiales de Seguridad Pública 

y Tránsito Municipal 

Realiza los tramites correspondientes a la detención y los emite al 

Oficial Calificador  

8 Solicitante y Oficial Calificador Realiza el formato de liberación     
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     Simbología 
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