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Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa de
Comonfort

Administracion Publica 2024-2027
Manual de Procedimientos 2026
Coordinaciéon Administrativa

Fecha de autorizacion: 20 de diciembre del 2025.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de las
funciones y procesos de la Coordinacion Administrativa correspondiente a la
Direccion de Movilidad y Transporte Municipal, 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 esta coordinacion, 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.
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NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL
Constitucion Politica Constitucion Politica | ¢ Bando de Policia y
de Los Estados del Estado Libre Y Gobierno.

Unidos Mexicanos. Soberano De | ¢ Reglamento Interno
Ley General de Guerrero. de la Administracion
Transparencia y Ley Organica del Publica Municipal,
Acceso a la Municipio Libre del Articulo 13 fraccion XI.
Informacion Publica. Estado de Guerrero. | e Plan Municipal de
Ley de Planeacion Ley Orgéanica de la Desarrollo.
Federal. Administracion
Ley General de Pudblica del Estado de
Responsabilidades Guerrero.
Administrativas. Ley Numero 207 de

Transparencia y

Acceso a la

Informaciéon  Publica

del Estado de

Guerrero.

Ley numero 465 de

Responsabilidades

Administrativas para

el Estado de

Guerrero.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Identificar los procedimientos de las actividades a realizar en la Coordinacion
Administrativa, a través de diagramas de flujo para llevar un control y eficientar la
coordinacion interna con la Direccion de Movilidad y Transporte Municipal asimismo
las responsabilidades del cargo asignado en el municipio de Tlapa de Comonfort,
Gro.

MISION

Somos wuna Coordinacion Administrativa que implementa estrategias de
procedimientos administrativos llevando un padrén de vehiculos del servicio publico
para la eficaz atencion de transito y vialidad, a través de un control de la lista de
asistencia, asi como altas, bajas, permisos, correcciones disciplinarias, y
movimientos del personal de la Direccidbn de Movilidad y Transporte, y las
dependencias a su cargo, debiendo remitir la informacién a la Oficialia Mayor de

nuestro municipio de Tlapa de Comonfort, Gro.

VISION

Ser una Coordinacién Administrativa, que planifica, ejecuta, y cuenta con un padrén
vehicular del servicio publico eficiente, con archivos de altas, bajas, permisos,
correcciones disciplinarias, y movimientos del personal de la Direccion de Movilidad
y Transporte, cumpliendo con el Reglamento de la Ley de Transporte y Vialidad del
Estado de Guerrero, para asegurar la eficaz atencién a nuestro municipio de Tlapa

de Comonfort, Gro.
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CODIGO DE VALORES

La presente programacion operativa 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 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.

Eficacia: Brindar un servicio integral a la sociedad, optimizando los espacios
asignados al transporte publico y peatones para garantizar la circulacion de

vehiculos 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 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

Coordinacién Administrativa

1. Permiso provisional para conducir para los menores de edad.

Objetivo: Expedir permisos provisionales a menores de edad a través de la revision
de sus documentos para verificar si son acreedores del uso correcto de los meses

sefalados.
No. Actividad Documento Responsables
Inicio
1. | Recibir los requisitos para expedir el Coordinador
permiso provisional. Administrativo
2. | Revision de documentos Documentacion | Coordinador
Administrativo
3. | La expedicion de orden de pago Orden de pago | Coordinador
Administrativo
4. | Pago en tesoreria Orden de pago | Tesoreria mpal.
5. | Entrega del recibo en direccion de | Orden de pago | Coordinador
movilidad Administrativo
6. Entrega de recibo de pago para elaborar
el permiso
Se verifican los datos del recibo de pago
7. | se Permiso provisional para conducir | Permiso Director de
para los menores de edad (seis | provisional movilidad y
meses). transporte mpal.
8. | Entrega del permiso para conductor Permiso Coordinador
provisional Administrativo
Fin
Gy, R
GENTE d N TLAPA o=
QP okiTlapa i

.
< _ 2

Gobierno Municipal

2024-2027




- ® >, CONSOLIDANDO

P " 3 P TLAPA o=
@Elﬁ‘?\l;l%EZAq p "2 ” Tlapa COMONFORT
I A Bublemn Munlclpil

2024-2027

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama de flujo 1: Permiso provisional para conducir para los menores
de edad.

Recibir los requisitos
W para expedir el permiso
provisional.

.

-Copia del INE del representante o tutor

-Acta de nacimiento

-CURP del menor

¢Cuenta con
todos sus
documentos?

No

——| Se corrigen los datos del
recibo

l Si

Se expide el recibo de
pago

] !

Pago en tesoreria

)

Entrega del L
permiso < ' Entrega de recibo de pago para
provisional  Elrecibo, elaborar el permiso
éContiene los '/
datos correctos?
« Se verifican los datos del
recibo de pago
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2. Permiso para circular sin placas.
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Objetivo: Expedir permisos para circular sin placas mediante la entrega de

documentacion completa y recibo de pago, para circular libremente acatando el

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlapa de Comonfort,

Guerrero.
No. Actividad Documento Responsables
Inicio
1. | Se brindan los requisitos necesarios | Convocatoria Coordinador
para la expedicion de permisos para | de permisos Administrativo
circula.
2. | Revision de documentos Documentacion | Coordinador
Administrativo
3. | La expedicion de orden de pago Orden de pago | Coordinador
Administrativo
4. | Pago en tesoreria Orden de pago | Tesoreria mpal.
5. | Entrega del recibo en direccion de | Orden de pago | Coordinador
movilidad Administrativo
6. | Tramite del permiso Permiso Director de
provisional movilidad y
transporte mpal.
7. | Expedicion y entrega de permiso Permiso Coordinador
provisional Administrativo
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Diagrama de flujo 2: Permiso para circular sin placas.

W Recepcion de documentos

-Copia del INE a nombre de quien esta

-Factura original y copia o carta factura
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N documentos?
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pago hacia tesoreria
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Objetivo: Otorgar licencias de conducir por medio de un flayer que contenga los

requisitos solicitados, para que los jovenes que ya tengan mayoria de edad puedan

adquirirla, asimismo los choferes con licencias vencidas puedan circular liboremente

acatando el Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlapa de

Comonfort, Guerrero.

No. Actividad Documento Responsables
Inicio
1. | Difundir los requisitos para otorgar Flayer de | Coordinador
licencias de manejo permisos Administrativo de
movilidad y
transporte mpal.
2. | Revision de documentos Documentacion | Coordinador
Administrativo de
movilidad y
transporte mpal.
3. | La expedicion de orden de pago Orden de pago | Coordinador
Administrativo de
movilidad y
transporte mpal.
4. | Pago en tesoreria Orden de pago | Tesoreria mpal.
5. |Entrega del recibo en direccion de | Orden de pago | Coordinador
movilidad Administrativo de
movilidad y
transporte mpal.
6. | Tramite de licencia Permiso Director de
provisional movilidad y
transporte mpal.
7 Impresion de la licencia
8. | Laentrega de la licencia Permiso Coordinador
provisional Administrativo de
movilidad y
transporte mpal.
Fin
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Diagrama de flujo 3: Tramite de licencias de manejo
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DIRECTORIO
N/P NOMBRES AREA DE TELEFONO CORREO
ADSCRIPCION ELECTRONICO
1 | Elias Alvarez | Coordinacién
Maldonado Administrativa 7571358911

GLOSARIO DE TERMINOS

Administrar: Su origen esta en el verbo administro y se refiere a ejercer el control,
el mando de algo especifico. En el aspecto econdmico, administrar se refiere a
planear, organizar, dirigir y controlar, todos los recursos pertenecientes a

una organizacion, 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 accion”. Tanto el verbo planificar como planear, pueden

usarse como equivalentes en contextos en que mantengan dichos sentidos.

Organizar: Planificar o estructurar la realizacion de algo, distribuyendo

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

asignandoles funciones determinadas.

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

puede tener una informacién mas precisa de lo que sucede.
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Fecha de elaboracion: 20 de diciembre de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formul6 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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