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INTRODUCCIÓN 

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de las 

funciones y procesos de la Dirección de Movilidad y Transporte Municipal del 

Honorable Ayuntamiento de Tlapa de Comonfort, Guerrero, 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 la Dirección de Movilidad y Transporte Municipal, la cual está 

vinculada con la secretaria de seguridad ciudadana. El objetivo es brindar un 

servicio eficaz a la ciudadanía en cada uno de los tramites o procedimientos a 

realizar. 

 

En este sentido, el Ayuntamiento deberá regular el orden público, el tránsito 

vehicular y peatonal, así como vigilar y garantizar el cumplimiento de las leyes 

Federales y Estatales, y los reglamentos vigentes en la materia dentro del Municipio. 
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 MARCO JURÍDICO 
 

NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL 

• Constitución Política 
de Los Estados 
Unidos Mexicanos. 

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

• Ley de Planeación 
Federal.  

• Ley General de 
Responsabilidades 
Administrativas.  

 
 

 
 
 

• Constitución Política 
del Estado Libre Y 
Soberano De 
Guerrero.  

• Ley Orgánica del 
Municipio Libre del 
Estado de Guerrero. 

• Ley Orgánica de la 
Administración 
Pública del Estado de 
Guerrero. 

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

• Ley número 465 de 
Responsabilidades 
Administrativas para 
el Estado de 
Guerrero. 

• Bando de Policía y 
Gobierno.  

• Reglamento Interno 
de la Administración 
Pública Municipal, 
Artículo 13 fracción XI. 

• Plan Municipal de 
Desarrollo. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

 

Describir las actividades y sus procesos llevados a cabo en la Dirección de 

Movilidad y transporte municipal, mediante el análisis de cada uno de los elementos 

que lo constituyen para eficientar la coordinación interna de los procedimientos a la 

población del municipio de Tlapa de Comonfort. Gro. 

 

 

MISIÓN 

 

Somos una Dirección de Movilidad y Transporte Municipal que implementa acciones 

pertinentes para garantizar una adecuada circulación vehicular, mejorando la 

seguridad y el libre desplazamiento de personas que transitan por las avenidas de 

nuestro municipio de Tlapa de Comonfort, Gro. 

 

 

VISIÓN 

 
Ser una Dirección de Movilidad y Transporte Municipal, que planifica, ejecuta y 

dirige eficientemente, todas las medidas necesarias de control y vigilancia vial de 

forma permanente en el municipio, asimismo que diseña e implementa acciones 

pertinentes a garantizar con el cumplimiento del Reglamento de la Ley de 

Transporte y Vialidad del Estado de Guerrero, para resguardar la seguridad de la 

ciudadanía. 
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CÓDIGO DE VALORES 

La presente programación operativa 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. 

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  

DIRECCIÓN DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE MUNICIPAL 

Nombre de la actividad: Rondas de monitoreo y seguridad vial. 

Objetivo: Realizar rondas de monitoreo y seguridad vial en las principales avenidas, 

a través de la patrulla para brindar un mejor servicio logrando prevenir algún 

incidente. 

 

No. Actividad Documento  Responsables  

1. Inicio    

2. Programar rondines  Cronograma de 
recorridos 

Dirección de 
movilidad y 
transporte mpal. 

3. Seleccionar las avenidas o calles Agenda de 
rondines 

Coordinador de 
policía vial  

4. Realizar los rondines Informe  Coordinador de 
policía vial  

5. Evaluar la eficiencia de los recorridos Informe  Dirección de 
movilidad y 
transporte mpal. 

6. Reprogramar con constancia Documentación  Coordinador 
Administrativo de 
movilidad y 
transporte mpal. Y 
policía vial  

7. Lograr una ciudad segura  Informe  Dirección de 
movilidad y 
transporte mpal. 

8. Fin del procedimiento   
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Fin 

 

 

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

Diagrama 1: Rondas de monitoreo y seguridad vial 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

 

Programar rondines 

Seleccionar las avenidas o 

calles 

Realizar los rondines 

¿Se cuenta con todas las 

facilidades? 

Informar al director de movilidad 

sobre la evaluación y la eficiencia 

de los recorridos Si 
Remitir informe al director de movilidad 

sobre los beneficios de prevención de los 

recorridos. 

No 

Reprogramar con constancia 

Lograr una ciudad segura 
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Dirección de Movilidad y Transporte Municipal 

Nombre de la actividad: Realizar el alcoholímetro en filtros específicos de la 

ciudad. 

Objetivo: Aplicar el alcoholímetro como una medida preventiva mediante filtros 

específicos en la Ciudad para que los conductores eviten accidentes y se reduzca 

el peligro a los peatones, con este programa la Dirección de Movilidad contribuye a 

la disminución de accidentes incluso la muerte de las personas que se exponen. 

 

No. Actividad Documento  Responsables  

1. Inicio    

2. Publicidad de la aplicación de 
alcoholímetro ocasional  

Circular o flayer Dirección de movilidad 
y Coordinador 
Administrativo de 
movilidad y transporte 
mpal. 

3. Revisión sobre la colocación de los 
filtros 

Cronograma de 
actividades 

Dirección de movilidad 
y Coordinador 
Administrativo de 
movilidad y transporte 
mpal. 

4. Instalación de los filtros en lugares 
estratégicos de la ciudad para 
prevención de accidentes 

Rutas  Coordinador 
Administrativo de 
movilidad y 
transporte mpal. 

5. ¿Se cuenta con el equipo para aplicar 
el alcoholímetro?  

Documento de 
resguardo 

Policía vial y 
dirección de 
movilidad y 
transporte mpal. 

6.  Se aplica sanciones a los choferes que 
den positivo al alcoholímetro  

Informe Policía vial y 
dirección de 
movilidad y 
transporte mpal. 

7. Entrega del recibo en Dirección de 
Movilidad y Transporte Mpal. 

Orden de pago Coordinador 
Administrativo de 
movilidad y 
transporte mpal. 

8. Se logra reducir accidentes con el 
alcoholímetro 

Informe  Director de 
movilidad y 
transporte mpal. 

9. Fin del procedimiento   

 



 

11 
 

 

Diagrama 2: Alcoholímetro en filtros específicos de la ciudad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

Revisión sobre la colocación de los 
filtros 

Inicio 
Publicidad de la aplicación 
de alcoholímetro ocasional  

¿Se cuenta con 

el equipo para 

aplicar el 

alcoholímetro? 

Si 

No 

Fin Se rechaza 

Se aplica sanciones a los 

choferes que den positivo al 

alcoholímetro 

Entrega del recibo en 

Dirección de Movilidad 

y Transporte Mpal. 

Se logra reducir 

accidentes con el 

alcoholímetro 

Fin  

Instalación de los filtros en 

lugares estratégicos de la ciudad 

para prevención de accidentes 
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Dirección de Movilidad y Transporte Municipal 

Nombre de la actividad: Capacitación del personal de movilidad y transporte 

municipal. 

Objetivo: Capacitar al personal de la Dirección de movilidad y transporte municipal 

mediante talleres y cursos, para lograr tener una formación más integral y poder 

brindar un servicio eficiente a la ciudadanía del municipio de Tlapa de Comonfort, 

Guerrero. 

 

No. Actividad Documento  Responsables  

1. Inicio    

2. Diagnóstico para identificar las principales 
necesidades de la Dirección de Movilidad 
y transporte municipal  

Foda  Dirección de 
movilidad y 
transporte mpal. 

3. Revisión de temas para la 
actualización del personal 

Documentación Dirección de 
movilidad y 
transporte mpal. 

4. Programación de las actividades a 
desarrollar 

Cronograma de 
actividades 

Dirección de 
movilidad y 
transporte mpal. Y 
coordinadores. 

5. ¿Se cuenta con los insumos 
necesarios para realizar los talleres? 

Listado de 
insumos  

Tesorería mpal. 

6. Se realizan los talleres, que servirán en 
la formación integral del personal de 
movilidad y transporte municipal  

Documentación  Coordinador 
Administrativo de 
movilidad y 
transporte mpal. 

7. Los talleres son parte fundamental 
para brindar un servicio eficiente y de 
calidez humana a la población   

Documentación  Coordinador 
Administrativo de 
movilidad y 
transporte mpal. 

9. Fin del procedimiento   
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Diagrama 3: Capacitación del personal de movilidad y transporte municipal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

Revisión de temas para la actualización del 
personal 

Inicio 
Diagnóstico para identificar las 
principales necesidades de la 

Dirección de Movilidad y 
transporte municipal 

¿Se cuenta con los 

insumos necesarios 

para realizar los 

talleres? 

 
Si 

No 

Fin Se rechaza 

Se realizan los talleres, que servirán en la 

formación integral del personal de 

movilidad y transporte municipal 

Los talleres son parte 

fundamental para 

brindar un servicio 

eficiente y de calidez 

humana a la población   

Personal 

capacitado=atención de 

calidad 

Fin 

Programación de las 

actividades a desarrollar 
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DIRECTORIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

N/P NOMBRES ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN 

TELÉFONO CORREO 
ELECTRÓNICO 

1 
Simitrio Álvarez Benito 

Director de Movilidad 
y Transporte Mpal. 

7571054317 
 

Sin correo 

2 Elías Álvarez 
Maldonado 

Coordinador 
Administrativo 

7571358911 
 

Sin correo 

3 Elmer Rodríguez flores Coordinador de 
Policía Vial 

7571255052 
 

Sin correo 

4  Coordinador Jurídico 
 

 
 

5 Mario Guzmán Aguilar  Coordinador de 
Movilidad y 
Alternativas Viales 

7571266362 
 

Sin correo 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Movilidad: es una actividad que involucra el desplazamiento de personas de un 

sitio a otro, ya sea a través de sus propios medios de locomoción o utilizando algún 

tipo de transporte. 

 

Educación vial: es el proceso de adquisición desarrollo e integración de las 

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

mejorar las relaciones y conductas viales, y prevenir los siniestros en las vías. 

 

Inspeccionar: Examinar los hechos su citados en el accidente o acción, con la 

finalidad de conocer de cómo se dieron las cosas. 

 

Operatividad: Es una acción que se lleva a cabo en conjunto, ya sea para prevenir 

o para garantizar la seguridad de los ciudadanos. 

 

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

avenidas de la ciudad para salvaguardar a la ciudadanía.        
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Fecha de elaboración: 20 de diciembre de 2025. 

 

 

El presente Manual de Procedimientos 2026 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. 


