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INTRODUCCIÓN 

 

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de las 

funciones y procesos de la Coordinación Administrativa correspondiente a la 

Dirección de Movilidad y Transporte, Administración Pública 2024-2027, normado 

por el Reglamento Interno de la Administración Pública Municipal. 

 

Se describen y se identifican los procedimientos de cada una de las actividades 

realizadas en esta coordinación, la cual está vinculada con la Secretaría de 

Seguridad Ciudadana. El objetivo es brindar un servicio eficaz a la ciudadanía en 

cada uno de los trámites o procedimientos a realizar. 

 

La actuación de las instituciones de seguridad pública se regirá por los principios 

de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los 

derechos humanos reconocidos en esta Constitución. Así mismo, con base en el 

último párrafo de la fracción III del artículo 115 Constitucional, los Municipios de un 

mismo Estado, previo acuerdo entre sus Ayuntamientos, podrán coordinarse y 

asociarse para la más eficaz prestación de dicho servicio, situación que se ajusta 

a lo dispuesto por el artículo 21 Constitucional. 
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MARCO JURÍDICO 

Internacional Nacional 
 

Estatal 
 

Municipal 
 

 
Agenda 2030 

 

 Constitución Política 
de los Estados 
Unidos Mexicanos. 

 Ley General de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública.  

 Ley General de 
Responsabilidades 
Administrativas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Constitución 
Política del 
Estado Libre 
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 

 Bando de 
Policía y buen 
Gobierno.  

 Reglamento 
Interno de la 
Administración 
Pública 
Municipal. 

 Plan de 
Desarrollo 
Municipal. 
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OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Identificar los procedimientos de las actividades a realizar en la Coordinación 

Administrativa de Movilidad y Transporte, a través de diagramas de flujo para 

llevar un control y eficientar la coordinación interna con la Dirección de Movilidad y 

Transporte Municipal, asimismo las responsabilidades del cargo asignado en el 

municipio de Tlapa de Comonfort, Gro. 

MISIÓN 

 

Somos una Coordinación Administrativa que implementa estrategias de 

procedimientos administrativos llevando un padrón de vehículos del servicio 

público para la eficaz atención de tránsito y vialidad, a través de un control de la 

lista de asistencia, así como altas, bajas, permisos, correcciones disciplinarias, y 

movimientos del personal de la Dirección de Movilidad y Transporte, y las 

dependencias a su cargo, debiendo remitir la información a la Oficialía Mayor de 

nuestro municipio de Tlapa de Comonfort, Gro. 

VISIÓN 

 

Ser una Coordinación Administrativa, que planifica, ejecuta, y cuenta con un 

padrón vehicular del servicio público eficiente, con archivos de altas, bajas, 

permisos, correcciones disciplinarias, y movimientos del personal de la Dirección 

de Movilidad y Transporte, cumpliendo con el Reglamento de la Ley de Transporte 

y Vialidad del Estado de Guerrero, para asegurar la eficaz atención a nuestro 

municipio de Tlapa de Comonfort, Gro. 
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CÓDIGO DE VALORES 

El presente manual de procedimientos en la Coordinación Administrativa de 

Movilidad y Trasporte se desenvuelve con un código de conducta y valores que a 

diario se verán 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 desempeño 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.  Obligándonos a reconocer y considerar en todo momento los derechos, 

libertades y cualidades inherentes a la condición humana.  

Responsabilidad: Cumplir al máximo con el servicio que se nos ha encomendado 

y abstenerse de cualquier acto u omisión que implique abuso o ejercicio indebido 

de nuestro empleo, cargo o comisión.  

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 óptimo 

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 público y peatones para garantizar la circulación de 

vehículos 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 más o sea menos importante, se deberá 

privilegiar el respeto y considerar que nos existen privilegios, ni para uno ni para el 

otro; todo lo contrario, nuestro servicio responderá 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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ORGANIGRAMA 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA  

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 

1.  Elaboración de la estadística de las infracciones, precisando sus causas 

para disminuirlas estableciendo medidas preventivas. 

Objetivo Elaborar la estadística de las infracciones, precisando sus causas para 

disminuirlas, estableciendo medidas preventivas. 

 

No. Actividad Documento Responsables 

1. Revisión de documentos Revisión de 
documentos 

Coordinador 
Administrativo 

2. Conteo de infracciones por mes Conteo de 
infracciones 

Coordinador 
Administrativo 

3. Separación de infracciones de 
acuerdo al tipo de omisión al 
reglamento interior 

Separar 
infracciones 

Coordinador 
Administrativo 

4. El Coordinador realiza la estadística 
de infracciones al mes. 

Realizar 
Estadística 

Coordinador 
Administrativo 

5. El Coordinador le da el informe de la 
estadística mensual al Director de 
Movilidad y Transporte, para archivo. 

Informe 
mensual 

Coordinador 
Administrativo y 
el Director de 
Movilidad y 
Transporte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

9 
 

 

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

Procedimiento 1: Elaboración de la estadística de las infracciones, precisando 

sus causas para disminuirlas estableciendo medidas preventivas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

INICIO Revisión de documentos 

Se realiza la estadística 

de infracciones al mes 

¿Todos los 

documentos son 

infracciones? 

Si 

Se archivan donde 

correspondan 

No 

FIN 

Conteo de infracciones 

Separación de infracciones, de 

acuerdo a la omisión del 

reglamento de bando de 

Policía y Gobierno Municipal. 

El Coordinador Administrativo 

rinde el informe al Director de 

Movilidad y Transporte 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA  

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 

2.- Actualización del padrón vehicular del servicio público que operan en el 

Municipio. 

Objetivo: Actualizar el padrón vehícular del servicio público que operan en el 

Municipio, debiendo precisar el sitio u organización a que pertenecen y su 

modalidad. 

No. Actividad Documento  Responsables  

1. El Coordinador Administrativo le pide 
autorización al Director para realizar 
el padrón de vehículos del servicio 
Público. 

Autorización Coordinador 
Administrativo y el 
Director de 
Movilidad y 
Transporte. 

2. El Coordinador Administrativo realiza 
una investigación con el Director de 
Movilidad y Transporte de cuantos 
sitios de transporte público en total 
existen en el municipio de  Tlapa. 

Investigación Coordinador 
Administrativo y el 
Director de 
Movilidad y 
Transporte. 

3. El Coordinador Administrativo realiza 
un conteo de todos los sitios que 
laboran en el municipio. 

Conteo Coordinador 
Administrativo de 
movilidad y 
transporte Mpal. 

4. El Coordinador Administrativo elabora 
el padrón de vehículos. 

Elaboración del 
padrón  

Tesorería Mpal. 

5. El Coordinador Administrativo 
actualiza el padrón de vehículos de 
acuerdo a altas de nuevos sitios de 
transporte público. 

Actualización 
del padrón 

Coordinador 
Administrativo de 
movilidad y 
transporte Mpal. 

6. El Coordinador Administrativo le da un 
respaldo digital al Director de 
Movilidad y Transporte. 

Respaldo 
digital 

Director de 
movilidad y 
transporte Mpal. 
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Procedimiento 2: Actualización del padrón vehicular del servicio público que 

operan en el municipio.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               

 

 

 

 

 

 

INICIO 
El Coordinador Administrativo pide la 

autorización del Director de Movilidad y 

Transporte para la elaboración del padrón 

vehicular del servicio público. 

¿se cuenta con toda 

la información de los 

sitios de transporte 

público? 

Si 

No 

El Coordinador Administrativo 

realiza un conteo de todos los 

sitios que laboran en el municipio 

El Coordinador Administrativo actualiza 

el padrón de vehículos de acuerdo a altas 

de nuevos sitios de transporte público. 

FIN 

El Coordinador Administrativo realiza una 

investigación con el Director de Movilidad y 

Transporte de cuantos sitios de transporte 

público en total existen en el municipio de  

Tlapa. 

 Se sigue investigando para 

tener datos reales 

 El Coordinador 

Administrativo elabora el 

padrón de vehículos. 

El Coordinador Administrativo le da 

un respaldo digital al Director de 

Movilidad y Transporte. 
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3.  Realizar informes mensuales sobre altas, bajas, permisos, correcciones 

disciplinarias del personal adscrito a la Dirección de Movilidad y Transpor 

Objetivo: Llevar el control de asistencia del personal adscrito a la Direccion de 

Movilidad y Transporte de altas, bajas, permisos, correcciones disciplinarias, 

debiendo remitir la información a la Oficialía Mayor. 

 

No. Actividad Documento  Responsables  

1. Pase de lista  de  entrada a todo el 
personal 

Pase de lista Coordinador 
Administrativo y todo 
el personal de 
Movilidad y 
Transporte 

2. Se elabora informe y se entrega al 
Director de Movilidad y Transporte del 
personal faltante. 

Informe Coordinador 
Administrativo y el 
Director de Movilidad 
y Transporte. 

3. El Director de Movilidad y Transporte 
informa al Oficial Mayor del personal 
faltante. 

Informe Director de Movilidad 
y Transporte y el 
Oficial Mayor. 

4. El oficial mayor investiga el motivo 
de la falta si es justificada e 
injustificada. 
 

Investigación Oficial Mayor 

5 El oficial mayor aplica el descuento 
al agente vial que no justifico su falta. 

Aplicación Oficial Mayor 
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Procedimiento 3: Realizar informes mensuales sobre altas, bajas, permisos, 

correcciones disciplinarias del personal adscrito a la Dirección de Movilidad y 

Transporte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Se elabora informe y se entrega al 
Director de Movilidad y Transporte del 

personal faltante. 

INICIO 
Pase de lista  de  entrada a 

todo el personal 

Fin 

El oficial mayor investiga el motivo de la 

falta si es justificada e injustificada. 

 

¿La falta es 

injustificada? 

No FIN 

El Director de Movilidad y Transporte 
informa al Oficial Mayor del personal 

faltante. 

No se aplica el descuesto al 

trabajador 

 

Si 

Se aplica el descuento al 

trabajador 
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DIRECTORIO 

N/P NOMBRES 
ÁREA DE 

ADSCRIPCIÓN 
TELÉFONO 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

1 Fidel Vázquez Primo Dirección de 
Movilidad y 
Transporte 

7571211503  
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Administrar: su origen está en el verbo administro y se refiere a ejercer el 

control, el mando de algo específico. En el aspecto económico, administrar se 

refiere a planear, organizar, dirigir y controlar, todos los recursos pertenecientes a 

una organización, con la finalidad de alcanzar los objetivos propuestos. 

Planificar: es correcto en el mismo contexto, puesto que guarda el mismo de 

'hacer plan o proyecto de una acción'. Tanto el verbo planificar como planear, 

pueden usarse como equivalentes en contextos en que mantengan dichos 

sentidos. 

Organizar: Planificar o estructurar la realización de algo, distribuyendo 

convenientemente los medios materiales y personales con los que se cuenta y 

asignándoles funciones determinadas. 

Control: es una de las etapas que forman el proceso administrativo, en la cual se 

puede tener una información más precisa de lo que sucede. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Manual de Procedimientos 2025 de la Coordinación Administrativa de 
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Regulatoria 
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Responsable del área 
_______________________ 

Coordinador Administrativo de Movilidad y Transporte  
C. Fidel Vázquez Primo 

 

 

Fecha de elaboración: 31 de enero de 2025. 

 

 

El presente Manual de Procedimientos 2025 se formuló con fundamentos en el 

artículo 62 fracción IV y artículo 65 fracción II, III y V de la Ley Orgánica del 

Municipio Libre del Estado de Guerrero; artículos 20 y 30, artículo 44 fracción II, 

Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Guerrero Número 242, 

Ley Número 207 de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado 

de Guerrero y Ley número 465 de Responsabilidades Administrativas para el 

Estado de Guerrero. 


