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Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa
de Comonfort

Administracion Publica Municipal 2024-2027
Manual de Procedimientos 2025

COORDINACION JURIDICA DE MOVILIDAD Y
TRANSPORTE.

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 Coordinacién Juridica de Movilidad y Transporte 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 Juridica de Movilidad y Transporte, 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 esta 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 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, situacion que se ajusta a

lo dispuesto por el articulo 21 Constitucional.



CONSOLIDANDO

A ® -~
p— DN Y e TLAPA ot
@E'ﬁ%pu‘})i“zAQa . &8, Ilapa COMONFORT
< [ Gobierno Municipal
MARCO JURIDICO
Internacional Nacional Estatal Municipal
e Constitucion |e Bando de
Agenda 2030 Constitucion Politica Politica  del Policia y buen
de los Estados Estado Libre Gobierno.
Unidos Mexicanos. y Soberano | ¢ Reglamento
Ley General de de Guerrero. Interno de la
Transparencia y|e Ley de Administracién
Acceso a la Transporte y Puablica
Informacion Publica. Vialidad del Municipal.
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




CUNSULIDANDU

SRANDEZA DE SU GENTE

s NN TLAPA o
@E‘ﬁ%&%ﬁAQa . 9® 4 Tlapa COMONFORT ©

PRIMER GOBIERNO INDIGENA

“ Gobierno Mumclpal
2028-2027

OBJETIVO DEL MANUAL
Conocer los procedimientos de las actividades a realizar en la Coordinacion
Juridica, a través de asesoria juridica a los servidores publicos de las dependencias
de la Direccion de Movilidad y Transporte; elabora los documentos que sea
necesarios para dar sustento juridico a la actuacion, para ofrecer una adecuada
atencién y resguardar la seguridad a la ciudadania de nuestro municipio de Tlapa

de Comonfort, Gro.

MISION

Somos una Coordinacion Juridica que brinda asesoria juridica a los servidores
publicos de las diversas Coordinaciones que conforman la Direccion 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 legislacion estatal y nacional, para que todo nuestro actuar sea
de forma eficiente para la ciudadania de nuestro municipio de Tlapa de Comonfort,

Guerrero.

VISION

Ser una Coordinacion Juridica, que brinda asesoria juridica a los servidores publicos
de las diversas Coordinaciones de la Direccion de Movilidad y Transporte;
elaborando los documentos que sean necesarios para dar sustento juridico a la
actuacion de los servidores publicos de las dependencias y con ello garantizar con
el cumplimiento de la legislacion, para ofrecer una adecuada atencion y resguardar

la seguridad a la ciudadania de nuestro municipio de Tlapa de Comonfort, Gro.
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CODIGO DE VALORES

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion Juridica de Movilidad y
Transporte se desenvuelve con un codigo 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 condicién 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 deberd 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 JURIDICA DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE

1. Brindar asesoria juridica a las diversas Coordinaciones de la Direccion de

Movilidad y Transporte Municipal.

Objetivo: Atender y auxiliar a la Direccion de Movilidad y Transporte Municipal por
medio de elaboracién de documentos que sean necesarios para dar sustento
juridico a la actuacion y resguardar la seguridad a la ciudadania de nuestro
municipio de Tlapa de Comonfort, Gro.

No. Actividad Documento Responsables

1. Inicio

2. Ofrecer asesoria juridica en la puesta a Asesoria Coordinadora
disposicién de vehiculos al Ministerio juridica y agentes
Publico. viales

3. | Revision de documentos pendientes Documentacién | Coordinadora
(Puesta a disposicion de vehiculo) juridica

4. | Seguimiento de los documentos que | Documentacion | Coordinadora
conlleva una puesta a disposicion juridica

5. | Realizar el oficio de remision de la | Documentacién | Coordinadora
puesta a disposicién ante Fiscalia juridica
General del Estado de Guerrero

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

7. | Autorizacion de parte del director de | Oficio de | Director de
Movilidad y Transporte Mpal. remision Movilidad y

Transporte Mpal.

9. | Fin del procedimiento realizando la
puesta ante la Fiscalia General del
Estado
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Procedimiento 1: Brindar asesoria juridica a las diversas Coordinaciones de la

Direccion de Movilidad y Transporte Municipal.

INICIO Ofrecer asesoria juridica

Revision de documentos pendientes IPH
e Inventario (Puesta a disposicion de
Vehiculos)

Cuenta con todos
los argumentos
necesarios
legales

No

Se rechaza

Seguimiento de todos los
documentos que son
requisitos en las puestas a
disposicion.

omision administrapva v
¢ Turnar el oficio de

Se corrigen los
documentos por alguna

remision al director de

ﬁ Movilidad
v

Se recibe la Una vez firmado el oficio de

puesta a remision se procede a la

disposicion por puesta a disposicion del

par_te de la La puesta a vehiculo ante FGE

Fiscalia disposicion
General del équeda resuelta

Estado. para evitar alguna

responsabilidad?
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GLOSARIO DE TERMINOS

Asesoria Juridica: Una asesoria juridica es aquella encargada de ofrecer la
informacion y consejo para solucionar todos aquellos temas relacionados con
la aplicacion de normativas, leyes y reglamentos en materia de Derecho, ocupando
todas las ramas de la misma.

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 fendmeno causado por el flujo de vehiculos en una via,
calle o autopista. Se presenta también con muchas similitudes en otros fenémenos

como el flujo de particulas (liquidos, gases o sélidos) y el de peatones.
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Manual de Procedimientos 2025 de la Coordinacion Juridica de Movilidad y
Transporte 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

Coordinadora Juridica de Movilidad y Transporte
Lic. Sofia Perla Cardona Rodriguez

Fecha de elaboracion: 31 de enero de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2025 se formuld con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion 11, 11l y V de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion Il, Ley Organica
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de Transparencia y Acceso a la Irfforfacion #ubfica del Estado de Guerrero y Ley
namero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.
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