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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de las
funciones y procesos de la Coordinacion de Movilidad y Alternativa Vial
correspondiente a la Direccibn de Movilidad y Transporte Municipal,
Administracion Publica 2024-2027, normado por el Reglamento Interno de la

Administracion Pablica Municipal.

En ella se describen y se identifican los procedimientos de cada una de las
actividades realizadas en esta coordinacion, la cual estd vinculada con la
secretaria de seguridad ciudadana. El objetivo es brindar un servicio eficaz a la
ciudadania en cada uno de los tramites o procedimientos solicitados.

La actuacion de las instituciones de seguridad publica se regira por los principios
de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los
derechos humanos reconocidos en esta Constitucion. Asi mismo, con base en el
ualtimo pérrafo de la fraccion Il del articulo 115 Constitucional, los Municipios de un
mismo Estado, previo acuerdo entre sus Ayuntamientos, podran coordinarse y
asociarse para la mas eficaz prestacion de dicho servicio, situacién que se ajusta

a lo dispuesto por el articulo 21 Constitucional.



GENTE

TLAP

< GRANDEZA

J

N . T
/ \
) g,)@@ -
W J
< >

CONSOLIDANDO

Tlapa

Gobierno Municipal

2024-2027

MARCO JURIDICO

OMONFORT

TLAPA o=

PRIMER GOBIERNO INDIGENA

Unidos Mexicanos.
Ley General de
Transparencia y
Acceso a la
Informacion Puablica.
Ley General de
Responsabilidades
Administrativas.

y Soberano
de Guerrero.
Ley de
Transporte y
Vialidad del
Estado de
Guerrero.

Reglamento
de la Ley de
Transporte y
Vialidad del
Estado de
Guerrero

Internacional Nacional Estatal Municipal
Constitucién | e Bando de
Agenda 2030 Constitucién Politica Politica  del Policia y buen
de los Estados Estado Libre Gobierno.

¢ Reglamento
Interno de la
Administracién
Publica
Municipal.

e Plan de
Desarrollo
Municipal.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Conocer los procedimientos de las actividades a realizar en la Coordinacion de
Movilidad y Alternativa Vial, a través de diagramas de flujo para proponer
estrategias para el cumplimiento de programas, planes y disposiciones legales, en
materia de movilidad urbana y eficientar la coordinacién con la Direccion de
Movilidad y Transporte Municipal, asimismo las responsabilidades del cargo
asignado en el municipio de Tlapa de Comonfort, Gro.

MISION

Somos una Coordinacion de Movilidad y Alternativa Vial, que implementa
estrategias para el cumplimiento de programas, planes y disposiciones legales, en
materia de movilidad urbana; promoviendo una educacién vial que estimulen los
desplazamientos peatonales a través de la Direccion de Movilidad y Transporte

Municipal, de nuestro municipio de Tlapa de Comonfort, Gro.

VISION

Ser una Coordinacion de Movilidad y Alternativa Vial, que implementa estrategias
para el cumplimiento de programas, planes y disposiciones legales, en materia de
movilidad urbana; promoviendo una educacion vial que estimulen los
desplazamientos peatonales a través de la Direccion de Movilidad y Transporte
Municipal, cumpliendo con el Reglamento de la Ley de Transporte y Vialidad del
Estado de Guerrero, para asegurar la eficaz atencion a nuestro municipio de Tlapa

de Comonfort, Gro.
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CODIGO DE VALORES

El presente Manual de Procedimientos se desenvuelve con un cdédigo de conducta y
valores que a diario se veran reflejados en nuestro actuar.

Gratitud: Reconocemos que la sociedad ha depositado su confianza en nosotros, por
lo que debemos de corresponder con agradecimiento, proporcionando nuestras
atenciones personales y desempefio de nuestras funciones.

Humildad: Deberemos actuar con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo
hacia la sociedad.

Trato Humano: Debemos dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante. Obligandonos a reconocer y considerar en todo momento los derechos,
libertades y cualidades inherentes a la condicion humana.

Responsabilidad: Cumplir al maximo con el servicio que se nos ha encomendado y
abstenerse de cualquier acto u omisién que implique abuso o ejercicio indebido de
nuestro empleo, cargo o comision.

Honestidad: Debemos demostrar como servidores municipales de este municipio de
Tlapa de Comonfort, Gro., nuestra honestidad, generar confianza.

Tolerancia: Saber escuchar para brindar la posibilidad de un servicio 6ptimo
requerido y satisfactorio, sin menos preciar el sentimiento ajeno a nuestra
responsabilidad.

Eficacia: Brindar un servicio integral a la sociedad, optimizando los espacios
asignados al transporte publico y peatones para garantizar la circulacion de vehiculos
y la seguridad de los ciudadanos.

Equidad: Mostrar con nuestros actos que, en esta sociedad, en que todos somos
iguales, no hay alguien que valga mas o sea menos importante, se debera privilegiar
el respeto y considerar que nos existen privilegios, ni para uno ni para el otro; todo lo
contrario, nuestro servicio respondera a un trato equitativo, sin importar el género
humano; a fin de dar la importancia a todos y en iguales circunstancias.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Coordinacion de Movilidad y Alternativa Vial

1. Mejorar el modelo de traslado en el servicio publico, cumpliendo rutas, sin
exceso de ruido y reduciendo velocidad para priorizar el bienestar colectivo.

Objetivo: Implementar politicas de medios de transporte saludables vy
sustentables para salvaguardar la seguridad del usuario.

No. Actividad Documento Responsables

1. El Coordinador de Movilidad y Alternativa | Informe Coordinador  de
Vial, rinde informe al Director de Movilidad y
Movilidad y Transporte, de que hay Alternativa Vial y
vehiculos del Transporte Pablico que van el Director de
a exceso de velocidad y con la musica a Movilidad y
todo volumen. Transporte

2. | El Director de Movilidad y Transporte | Analisis Coordinador  de
y el Coordinador de Movilidad y Movildad 'y
Alternativa Vial, realizan un andlisis Alternativa Vial.

para  implementar medios de
transporte saludables y sustentables
3. El Coordinador de Movilidad y Alternativa | Notificacion a | Coordinador  de

Vial instruye a los agentes viales de que | transportistas Movilidad y
notifiquen a transportistas de que Alternativa Vial y
mejoren la calidad de servicio que Agente Vial

brindan al usuario, todo apegado al
reglamento de bando y buen gobierno.

4. | Instruir al personal de transito para | Observacion Coordinador  de
que verifiquen que los transportistas Movilidad y
cumplan con el modelo de traslado de Alternativa Vial 'y
los usuarios Agente Vial

5 El Coordinador de Movilidad vy |Informe Coordinador  de
Alternativa Vial; Informa al Director Movilidad y
de Movilidad y Transporte que se Alternativa Vial y
estén cumpliendo las nuevas politicas el Director de
para mejorar el servicio publico. Movilidad y

Transporte
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Procedimiento: 1. Mejorar el modelo de traslado en el servicio publico,
cumpliendo rutas, sin exceso de ruido y reduciendo velocidad para priorizar el

bienestar colectivo.

El Coordinador de Movilidad y Alternativa
Vial, rinde informe al Director de Movilidad y

— Transporte, del servicio que brl_nda el
transporte puablico al usuario

El Director de Movilidad y
Transporte y el Coordinador de
Movilidad y Alternativa Vial, realizan
un andlisis para implementar
medios de transporte saludables y
sustentables

;

El Coordinador de Movilidad y Alternativa Vial
instruye a los agentes viales de que

notifiquen a transportistas de que mejoren la
calidad de servicio que brindan al usuario,
Ar todo apegado al reglamento de bando y buen
gobierno.

i
!

Instruir al personal de transito para que
verifiquen que los transportistas cumplan
con el modelo de traslado de los usuarios

!

El transportista se hace
El Coordinador de acreedor a una sancién
Movilidad y Alternativa administrativa
Vial; Informa al Director ¢El transportista
de Movilidad y cumple con las nuevas

politicas de traslado a

Transporte que se estén

cumpliendo las nuevas

politicas para mejorar el
servicio publico.

los usuarios?

A




T

CON G

ANA

CONSOLIDANDO
LA SRANDEZA D

DE SU GENTE

2. Proponer proyectos de infraestructura que estimulen los desplazamientos

peatonales.

Objetivo: Proponer proyectos de infraestructura que estimulen los

desplazamientos peatonales para mayor seguridad del peaton.

No. Actividad Documento Responsables

1. |El Coordinador de Movilidad vy | Propuesta Coordinador  de
Alternativa Vial le propone al Director Movilidad y el
de Movilidad y Transporte, que exista Alternativa Vial y
una reubicacion de comerciantes Coordinador de la
ambulantes que obstruyen el paso a Policia Vial.
los peatones.

2. |El Coordinador de Movilidad vy | Analisis Coordinador  de
Alternativa Vial y el Director de Movilidad y
Movilidad y Transporte analizan el Alternativa Vial y
transito seguro de peatones e el Coordinador de
Identifican calles principales donde la Policia Vial
hay mayor afluencia peatonal

3 El Director de Movilidad y Transporte | Autorizacion Director de
autoriza al Coordinador de Movilidad y Movilidad y
Alternativa Vial que se realicen las Transporte,
notificaciones a los comerciantes Director de
ambulantes con conocimiento del gg?rglirg:sdor dé’
Director de Comercio. Movilidad y

Alternativa Vial.

4. | Promocién en la pagina del Facebook | Infografia Direccion de
y redes sociales, para salvaguardar la comunicaciones
integridad fisica de los peatones

5. | Seleccionar calles principales vy | Notificacion Coordinador  de
notificarles a los comerciantes Movilidad y
ambulantes que obstruyen banquetas Alternativa Vial
que seran reubicados, para
salvaguardar la integridad de los
peatones.

6. |El Coordinador de Movilidad vy |Informe Director de
Alternativa Vial informa de las Movilidad y
actividades realizadas al Director de Transporte y
Movilidad y Transporte. Coordinador  de

Movilidad y
Alternativa Vial

10
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Procedimiento 2: Proponer proyectos de infraestructura que estimulen los

desplazamientos peatonales.

El Coordinador de Movilidad y
Alternativa Vial le propone al
- IS Director c!e Movilidad YTr;imsporte,
que exista una reubicacién de
comerciantes ambulantes que
obstruyen el paso a los peatones.

El Coordinador de Movilidad y
Alternativa Vial y el Director de
Movilidad y Transporte analizan el
transito seguro de peatones.

El Coordinador de Movilidad y . .
Alternativa Vial informa de las El Director de Movilidad y Transporte

actividades realizadas al Director de autoriza aI.Coor.dmador de M_OV'I'dad
Movilidad y Transporte y Alternativa Vial que se realicen las

notificaciones a los comerciantes

ambulantes con conocimiento del

\_/— Director de Comercio.
Se rechaza l

] Promocion en la pagina del Facebook
y redes sociales, para salvaguardar la
integridad fisica de los peatones
No

l

Seleccionar calles principales y
notificarles a los comerciantes
ambulantes que obstruyen banquetas
que seran reubicados, para salvaguardar
la integridad de los peatones..

e

SI

éLos comerciantes
ambulantes
aceptan la

notificacoion?
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3. Promover programas de educacion vial para las diferentes Instituciones de

nivel medio superior.

Objetivo: Promover programas de educacion vial para las diferentes instituciones

de nivel medio superior, para reducir accidentes viales.

No. Actividad Documento Responsables

1. | El Director de Movilidad y Transporte | Instruccion Coordinador  de
autoriza al Coordinador de Movilidad y Movilidad y
Alternativa  Vial instruye al Alternativa Vial y
Coordinador de  Movilidad vy Director de
Alternativa Vial para que realice. Los l_}_/lovmdad y
programas de educacion vial. ransporte

2. | El Coordinador de Movilidad vy | Estudio y | Coordinador  de
Alternativa Vial se prepara con el | andlisis del | Movilidad y
tema que va a impartiles a los |tema. Alternativa Vial
jovenes estudiantes del nivel medio
superior.

3. | El Coordinador de Movilidad vy | Oficio Coordinador  de
Alternativa Vial, se presenta a la Movilidad y
Institucion de nivel medio superior con Alternativa Vial 'y
su respectivo oficio de comisién para Oficial Mayor
impartir el programa de educacion
Vial.

4. | El Coordinador de Movilidad vy |Informe Coordinador  de
Alternativa Vial se presenta con el Movilidad y
alumnado y procede a pasarle lista de Alternativa Vial.
asistencia

5. | Al finalizar el programa el Coordinador | informe Director de
de Movilidad y Alternativa Vial informa Movilidad y
al Director de Movilidad y Transporte Transporte y
de todos los pormenores de la Coordinador  de

Movilidad y

capacitaciéon impartida y entrega las
listas de asistencia.

Alternativa Vial.

12
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Procedimiento 3: Promover programas de educacion vial para las diferentes

instituciones de nivel medio superior.

El Director de Movilidad y Transporte
autoriza al Coordinador de Movilidad

y Alternativa Vial instruye al

Coordinador de Movilidad y

Alternativa Vial para que realice. Los \
programas de educacion vial.

El Coordinador de Movilidad y
Alternativa Vial se prepara con el tema
gue va a impartirles a los jévenes
estudiantes del nivel medio superior.

v

¢El oficial mayor
autoriza el oficio de
comision para impartir
el programa?

No

El Coordinador de Movilidad y
Alternativa Vial, se presenta a la
Institucion de nivel medio superior con
su respectivo oficio de comisién para
impartir el programa de educacion Vial.

R —

]

Al finalizar el programa el Coordinador de El Coordinador de Movilidad y Alternativa
Movilidad y Alternativa Vial informa al Director Vial se presenta con el alumnado y

de Movilidad y Transporte de todos los —
pormenores de la capacitacion impartida y
entrega las listas de asistencia.

\—/_ \—//—1-_3

procede a pasarle lista de asistencia
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Transporte

GLOSARIO DE TERMINOS

Educacién Vial: Es el proceso de adquisicion, desarrollo e integracion de las

capacidades o competencias destinadas a promover la seguridad en el transito,

mejorar las relaciones y conductas viales, y prevenir los siniestros en las vias

(evitando o minimizando los dafios, cuidando el ambiente y salvando vidas).

Programa: es un conjunto de pasos logicos escritos en un lenguaje de

programacion que nos permite realizar una tarea especifica.

Transito vehicular: transito automovilistico (también llamado trafico vehicular o,

simplemente, trafico) es el fenémeno causado por el flujo de vehiculos en una via,

calle o autopista. Se presenta también con muchas similitudes en otros fenbmenos

como el flujo de particulas (liquidos, gases o sélidos) y el de peatones.

14



https://es.wikipedia.org/wiki/Veh%C3%ADculo
https://es.wikipedia.org/wiki/Peat%C3%B3n

\ CONSOLIDANDO
ENTE

TLAPA == QI Ti;fpa TLAPA o
=« GRANDEZA COMONFORT

\\ Guh|emo Municipal
224-2027

Manual de Procedimientos 2025 de la Coordinacién de Movilidad vy
Alternativa Vial de Tlapa de Comonfort, Gro.

Aprobacién Aprobacién
Presidente Municipal Contralor Municipal
Lic. Gilberto Solano Arreaga C.P. Yanely Galeana Spindola
Aprobacién Aprobacién
Instituto Municipal de Planeacion Comisién Municipal de Mejora
Mtra. Socorro Mosso Mateos Regulatoria

Lic. Jetsabel Escobar Flores

Responsable del area

Coordinador de Movilidad y Alternativa Vial
C. Juan Fernando Centeno Candia

Fecha de elaboracion: 31 de enero de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2025 se formulé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion II, Il y V de la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccién Il,
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero 242,
Ley Numero 207<de Transparencigsy. Acce@s@[,mlag Informacion Publica del Estado
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