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INTRODUCCIÓN 

 

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de las 

funciones y procesos de la Coordinación Jurídica de Movilidad y Transporte 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 Coordinación Jurídica de Movilidad y Transporte, 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 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. 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. 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 

Conocer los procedimientos de las actividades a realizar en la Coordinación 

Jurídica, a través de asesoría jurídica a los servidores públicos de las dependencias 

de la Dirección de Movilidad y Transporte; elabora los documentos que sea 

necesarios para dar sustento jurídico a la actuación, para ofrecer una adecuada 

atención y resguardar la seguridad a la ciudadanía de nuestro municipio de Tlapa 

de Comonfort, Gro. 

 

MISIÓN 

Somos una Coordinación Jurídica que brinda asesoría jurídica a los servidores 

públicos de las diversas Coordinaciones que conforman la Dirección de Movilidad y 

Transporte; y elabora notificaciones a Instituciones y conductores que obstruyan las 

calles y avenidas; sustentado en la ley, no solo en nuestro reglamento interno del 

municipio, sino en la legislación estatal y nacional, para que todo nuestro actuar sea 

de forma eficiente para la ciudadanía de nuestro municipio de Tlapa de Comonfort, 

Guerrero. 

 

VISIÓN 

Ser una Coordinación Jurídica, que brinda asesoría jurídica a los servidores públicos 

de las diversas Coordinaciones de la Dirección de Movilidad y Transporte; 

elaborando los documentos que sean necesarios para dar sustento jurídico a la 

actuación de los servidores públicos de las dependencias y con ello garantizar con 

el cumplimiento de la legislación, para ofrecer una adecuada atención y resguardar 

la seguridad a la ciudadanía de nuestro municipio de Tlapa de Comonfort, Gro. 
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CÓDIGO DE VALORES 

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinación Jurídica de Movilidad y 

Transporte 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 

COORDINACIÓN JURÍDICA DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE 

1.  Brindar asesoría jurídica a las diversas Coordinaciones de la Dirección de 

Movilidad y Transporte Municipal. 

Objetivo: Atender y auxiliar a la Dirección de Movilidad y Transporte Municipal por 

medio de elaboración de documentos que sean necesarios para dar sustento 

jurídico a la actuación y resguardar la seguridad a la ciudadanía de nuestro 

municipio de Tlapa de Comonfort, Gro. 

 

No. Actividad Documento Responsables 

1. Inicio    

2. Ofrecer asesoría jurídica en la puesta a 
disposición de vehículos al Ministerio 
Publico.  

Asesoría Coordinadora 
jurídica y agentes 
viales 

3. Revisión de documentos pendientes 
(Puesta a disposición de vehículo) 

Documentación Coordinadora 
jurídica 

4. Seguimiento de los documentos que 
conlleva una puesta a disposición 

Documentación Coordinadora 
jurídica 

5. Realizar el oficio de remisión de la 
puesta a disposición ante Fiscalía 
General del Estado de Guerrero 

Documentación Coordinadora 
jurídica 

6. Una vez realizados todos los 
documentos se pasan a firma con el 
Director de Movilidad y Transporte  

Documentación  Director de 
Movilidad y 
Transporte Mpal. 

7. Autorización de parte del director de 
Movilidad y Transporte Mpal. 

Oficio de 
remisión 

Director de 
Movilidad y 
Transporte Mpal. 

9. Fin del procedimiento realizando la 
puesta ante la Fiscalía General del 
Estado 
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

Procedimiento 1: Brindar asesoría jurídica a las diversas Coordinaciones de la 

Dirección de Movilidad y Transporte Municipal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               

 

 

 

Revisión de documentos pendientes IPH 
e Inventario (Puesta a disposición de 

Vehículos) 

 

INICIO Ofrecer asesoría jurídica 

Cuenta con todos 

los argumentos 

necesarios 

legales 

Si 

No 

Fin Se rechaza 

Seguimiento de todos los 

documentos que son 

requisitos en las puestas a 

disposición. 

Turnar el oficio de 

remisión al director de 

Movilidad 

Una vez firmado el oficio de 

remisión se procede a la 

puesta a disposición del 

vehículo ante FGE La puesta a 

disposición  

¿queda resuelta 

para evitar alguna 

responsabilidad? 

Se corrigen los 

documentos por alguna 

omisión administrativa 

No 

Se recibe la 

puesta a 

disposición por 

parte de la 

Fiscalía 

General del 

Estado. 

FIN 
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DIRECTORIO 

NP 
Nombre 

Área de 
adscripción 

Teléfono Correo electrónico 

1 
Lic. Sofía Perla Cardona 

Rodríguez 

Dirección de 
Movilidad y 
Transporte 

222-883-25-63 Perlita68montana_2015@outlook.com 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Asesoría Jurídica: Una asesoría jurídica es aquella encargada de ofrecer la 

información y consejo para solucionar todos aquellos temas relacionados con 

la aplicación de normativas, leyes y reglamentos en materia de Derecho, ocupando 

todas las ramas de la misma. 

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 

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

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

programación que nos permite realizar una tarea específica.  

Tránsito vehicular: tránsito automovilístico (también llamado tráfico vehicular o, 

simplemente, tráfico) es el fenómeno causado por el flujo de vehículos en una vía, 

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

como el flujo de partículas (líquidos, gases o sólidos) y el de peatones. 

 

 

 

 

https://es.wikipedia.org/wiki/Veh%C3%ADculo
https://es.wikipedia.org/wiki/Peat%C3%B3n
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Manual de Procedimientos 2025 de la Coordinación Jurídica de Movilidad y 

Transporte de Tlapa de Comonfort, Gro. 

 

Aprobación 
 

_____________________ 
Presidente Municipal 

Lic. Gilberto Solano Arreaga 
 
 
 

Aprobación 
 

____________________ 
Contralor Municipal 

C.P. Yanely Galeana Spíndola 

Aprobación 
 

__________________________ 
Instituto Municipal de Planeación 

Mtra. Socorro Mosso Mateos 

Aprobación 
 

________________________ 
Comisión Municipal de Mejora 

Regulatoria 
Lic. Jetsabel Escobar Flores 

 
 

Responsable del área 
_______________________ 

Coordinadora Jurídica de Movilidad y Transporte 
Lic. Sofía Perla Cardona Rodríguez 

 

 

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 



 

13 
 

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. 


