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Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa
de Comonfort

Administracion Publica Municipal 2024-2027
Manual de Procedimientos 2025
COORDINACION DE LA POLICIA VIAL.

Fecha de autorizacion: 31 de enero del 2025.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de las
funciones y procesos de la Coordinacion de la Policia Vial del Honorable
Ayuntamiento de Tlapa de Comonfort, Guerrero, administracion publica 2024-2027,

normado por el Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal.

Se describen y se identifican los procedimientos de cada una de las actividades
realizadas en la Coordinacion de la Policia Vial, la cual esta 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 a realizar.

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 nuestra Constitucion. En este sentido, el
Ayuntamiento debera regular el orden publico, el transito vehicular y peatonal, asi
como vigilar y garantizar el cumplimiento de las leyes Federales y Estatales, y los
reglamentos vigentes en la materia dentro del Municipio. Asi mismo, con base en el
altimo parrafo de la fraccion lll 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, situacion que se ajusta a
lo dispuesto por el articulo 21 Constitucional.
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MARCO JURIDICO

Internacional Nacional Estatal Municipal
e Constitucion | e Bando de
Agenda 2030 e Constituciéon Politica Politica  del Policia y buen
de los Estados Estado Libre Gobierno.
Unidos Mexicanos. y Soberano | ¢ Reglamento
e Ley General de de Guerrero. Interno de la
Transparencia y|e Ley de Administracién
Acceso a la Transporte y Publica
Informacion Publica. Vialidad del Municipal.
e Ley General de Estado de | e Plan de
Responsabilidades Guerrero. Desarrollo
Administrativas. e Reglamento Municipal.
de la Ley de
Transporte y
Vialidad del
Estado de
Guerrero
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OBJETIVO DEL MANUAL

Se describen y se identifican los procedimientos de cada una de las actividades
realizadas en la Coordinacion de la Policia Vial, la cual esta 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 a realizar.

MISION

Somos la Coordinacién de la Policia Vial que implementa acciones para garantizar
el transito de las personas, y vehiculos, de forma segura; manteniendo las calles,
avenidas y banquetas, libres de obstaculos u objetos que impidan, dificulten u
obstruyan el transito vehicular y peatonal, haciendo cumplir nuestras lineas de
accion vial y en caso de que las personas sean omisas a los ordenamientos de
vialidad, podremos hacer cumplir las medidas de apremio previstas en el Bando de
Policia y Gobierno, asi como en otros ordenamientos legales, porque nuestro mayor
propdsito es mantener el orden vial y brindar una mejor imagen urbana a nuestro

municipio de Tlapa de Comonfort, Gro.
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VISION

Ser una Coordinacion de la Policia Vial a la vanguardia, que implementa acciones
para garantizar el transito de las personas, y vehiculos, de forma segura; que
mantiene las calles, avenidas y banquetas, libres de obstaculos u objetos que
impidan, dificulten u obstruyan el transito vehicular y peatonal y en caso de ser
omisa la ciudadania formular infracciones materia de transito de vehiculos,
movilidad de peatones, y transporte, previstas en el Bando de Policia y Gobierno,
asi como otros ordenamientos legales aplicables, para mejorar en todo momento la

imagen urbana en nuestra ciudad de Tlapa de Comonfort, Guerrero.
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CODIGO DE VALORES

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion de la Policia Vial, se
desenvuelve por un cédigo 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.

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 DE LA COORDINACION DE LA
POLICIA VIAL DEL MUNICIPIO DE TLAPA DE COMONFORT.

1. Implementar acciones para garantizar el transito de las personas, y
vehiculos, de forma segura.

Objetivo: Implementar acciones para garantizar el transito de las personas, y
vehiculos, de forma segura.

No. Actividad Documento Responsables
1. | Distribuir los servicios de los | Decision de | Coordinador de la Policia
agentes viales para cubrir | acuerdo a|Vial y el Coordinador

puntos estratégicos del | agenda laboral | Administrativo
municipio de Tlapa, de acuerdo
a lista de asistencia.

2. | Se le asigna el servicio al agente | Asignacion Coordinado de la Policia
vial para que cubra el punto Vial
estratégico

3. |El agente Vial dard Ilas |Indicacion Agente Vial

indicaciones a los conductores
de vehiculos particulares y del
servicio publico para agilizar la
afluencia vial, apegado al
reglamento de bando de Policia
y Gobierno del municipio.

4. | El agente vial rinde su parte de | Informe Coordinador de la Policia
novedades al Coordinador de la Vial
Policia Vial.

5. El Coordinador de la Policia Vial | Informe Director de Movilidad y
solicita a sus agentes rindan el Transporte

informe de novedades al
concluir servicio y pasa el
informe al Director de Movilidad
y Transporte.
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Procedimiento 1: Implementar acciones para garantizar el transito de las
personas, y vehiculos, de forma segura

Distribuir los servicios de los agentes viales para

cubrir puntos estratégicos del municipio de Tlapa, de
- E acuerdo a lista de asistencia.

Se le asigna el servicio al agente vial para
que cubra el punto estratégico.

)

iExiste suficiente
personal para cubrir los
puntos de la ciudad de
Tlana?

No

No se cumple con la

meta

l Si

El agente Vial dar las indicaciones a los conductores de
vehiculos particulares y del servicio pablico para
agilizar la afluencia vial, apegada al reglamento de bando
de Policia y Gobierno del municipio.

El agente vial rinde su parte de novedades al
Coordinador de la Policia Vial..

El Coordinador de la Policia Vial solicita a sus /

agentes rindan el informe de novedades al
concluir servicio y pasa el informe al Director
de Movilidad y Transporte.

10
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2. Mantener las calles, avenidas y banquetas, libres de obstaculos u objetos
que impidan, dificulten u obstruyan el transito vehicular y peatonal.

Objetivo: Mantener las calles, avenidas y banquetas, libres de obstaculos u
objetos que impidan, dificulten u obstruyan el transito vehicular y peatonal para
mayor seguridad de los ciudadanos.

No. Actividad Documento Responsables

1. | Recepcion de la solicitud para | Oficio Director de Movilidad y
que retiro de obstaculos que Transporte
obstruyan el transito vehicular y
peatonal, dirigido al Director de
Movilidad y Transporte

2. Revision del oficio, el | oficio Director de Movilidad y
Coordinador de la Policia Vial Transporte y Coordinador
con el Director de Movilidad y de la Policia Vial
Transporte

3. | Se elaboran las notificaciones | Notificacion Coordinador de la Policia
en conjunto con la Coordinacion Vial 'y  Coordinadora
Juridica, para que retiren Juridica
obstaculos u objetos que
impidan el transito vehicular y
peatonal.

4. | Indicacién del Coordinador de la | Indicacion Coordinador de la Policia
Policia Vial al agente Vial para Vial y agente vial
que les notifique a los
comerciantes y particulares que
retiren obstaculos u objetos que
impidan el transito vehicular y
peatonal

5. | Se ejecuta la accion por parte | ejecucion Agente Vial 'y el
del policia vial e inicia con el coordinador de la Policia
retiro de obstaculos u objetos y Vial
mantiene al tanto al
Coordinador de la Policia Vial.

6. | El Coordinador de la Policia Vial | Informe Coordinador de la Policia
infforma de las actividades del Vial 'y Director de
dia al Director de Movilidad y Movilidad y Transporte.
Transporte.

11
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

2. Mantener las calles, avenidas y banquetas, libres de obstaculos u objetos
que impidan, dificulten u obstruyan el transito vehicular y peatonal.

Recepcitn de la solicitud para que retiro de obstéculos que
ubstruyan el transito vehicular y peatonal, dirigido al Director
- > de Movilidad y Transporte

Revision del oficio el Coordinador de la Policia Vial con el
Director de Movilidad y Transporte

4Fl oficio cuenta con todos
s argumentos juridicos?

No

/

Fin Se rechaza

| s

Se elaboran las notificaciones en conjunto con la Coordinacitn Juridica,
para que retiren obstaculos u objetos que impidan el transito vehicular y
peatonal.

Indicacitn del Coordinador de la Policia Vial al agente Vial para que les
notifique a los comerciantes y particulares que retiren obstaculos u objetos
que impidan el transito vehicular y peatonal.

l

Se ejecuta la accian por parte del policia vial e inicia con el retiro de

obstaculos u objetos y mantiene al tanto al Coordinador de la
£l Coordinador de la Policia Vial informa de las actividades del dia al <« Palicia Vial.

Director de Movilidad y Transporte.

12
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3. Indicacion de caracteristicas especificas de los sefialamientos para
regular el transito vehicular.

Objetivo: Indicar las caracteristicas especificas y la ubicacion que deben tener
los dispositivos y sefiales para la regulacion del transito, conforme a las normas
generales de caracter técnico.

No. Actividad Documento Responsables

1. El Coordinador de la Policia Vial | Planteamiento Coordinador de la Policia
planteara el problema de lafalta | del problema Vial y el Director de
de sefialamientos al Director de Movilidad y Transporte
Movilidad y Transporte.

2. El Coordinador de la Policia Vial | Analisis Coordinador de la policia
realizara un analisis de las Vial y el Agente vial y el
caracteristicas especificas y las Director de Movilidad vy
ubicaciones de sefialamientos en Transporte.
puntos estratégicos del municipio.

3. | El Coordinador de la Policia Vial | Gestion Coordinador de la Policia
le dara la lista de material que Vial.

requiere para los sefialamientos
al Director de Movilidad vy
Transporte y este realizara la
gestién a Finanzas.

4, El Coordinador de la Policia Vial | Realizacion Coordinador de la Policia
con los agentes realizaran los Vial y Agentes Viales
seflalamientos viales.

5. El Coordinador de la Policia Vial | Indicacion Coordinador de la Policia
le indicara al agente vial para Vial y el Agente Vial.

que realice la colocacion de
seflalamientos en los puntos
estratégicos de la ciudad de
Tlapa de Comonfort.

6 El Agente Vial procede a colocar | Colocacion de | Agente Vial oy
los sefialamientos y le informa | sefialamientos | Coordinador de la Policia
via radio al Coordinador de que Vial.

se ha realizado la indicacion

13
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Indicacion de caracteristicas especificas de los
sefialamientos para regular el transito vehicular.

El Coordinador de la Policia Vial
planteara el problema de la falta de
sefialamientos al Director de
Movilidad y Transporte.

El Agente Vial procede a
colocar los
sefialamientos y le
informa via radio al
Coordinador de que se
ha realizado la
indicacion.

El Coordinador de la Policia Vial
realizara un andlisis de las
caracteristicas especificas y las
ubicaciones de sefialamientos en
puntos estratégicos del municipio.

v

El Coordinador de la Policia Vial le dara

la lista de material que requiere para los

sefialamientos al Director de Movilidad y

Transporte y este realizara la gestion a
Finanzas.

s
!

No

Finanzas rechaza la gestion
de material.

¢Es procedente
la gestion?

El Coordinador de la Policia Vial le indicara
al agente vial para que realice la
colocacién de sefialamientos en los puntos
estratégicos de la ciudad de Tlapa de
Comonfort.

l Si

El Coordinador de la Policia Vial
con los agentes realizaran los
seflalamientos viales.

14
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GLOSARIO DE TERMINOS

Policia Vial: Es una persona capacitada en atender de manera integral y oportuna los
accidentes viales que se presenten en su jurisdiccién, con el propdsito de auxiliar a los
involucrados e intervenir como autoridad correspondiente para investigar las causas que
originaron el siniestro.

Movilidad: Es una actividad que involucra el desplazamiento de personas de un
sitio a otro, ya sea a través de sus propios medios de locomocién o utilizando algun
tipo de transporte.

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.
Inspeccionar: Examinar los hechos su citados en el accidente o accion, con la
finalidad de conocer de cdmo se dieron las cosas.

Operatividad: Es una accion que se lleva a cabo en conjunto, ya sea para prevenir
0 para garantizar la seguridad de los ciudadanos.

Rondines: Es una actividad que se lleva acabo constantemente en las calles y

avenidas de la ciudad para salvaguardar a la ciudadania.

16



CONSOLIDANDO
GENTE

TLAPA & .h @ \\e TLAPA o=
o GRANDEZAQ ? 98, Tlape_l COMONFORT °,

3 < \) Gobierno Municipal
024-2027

Manual de Procedimientos 2025 de la Coordinacién de la Policia Vial de Tlapa
de Comonfort, Gro.

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

Lic. Jetsabel Escobar Flores

Responsable del area

Coordinador de la Policia Vial
Cmte. EImer Rodriguez Flores

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 Il, Il y V de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion Il, Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero 242, Ley Namero 207
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero y Ley
namero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.
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