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INTRODUCCION

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

normado por el Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal.

Se describen y se identifican los procedimientos de cada una de las actividades
realizadas en la Coordinacién de Educacion Bilingue, la cual esta vinculada con el
Instituto Municipal de Educacion y en Coordinacion de Actos Civicos junto con la
Coordinacion de Bibliotecas. El objetivo es brindar un servicio eficaz en las

atenciones de los niveles educativos del municipio.
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NACIONAL

ESTATAL

MUNICIPAL

Constitucion politica de los
estados unidos mexicanos.
Ley de fiscalizacion vy
rendicion de cuentas de la
federacion.

Ley de planeacion.

Ley federal de proteccion de
datos personales

de

en
posesion los

particulares.

Ley general de
transparencia y acceso a la
informacién publica
gubernamental.

Ley federal del trabajo.

Ley general de contabilidad
gubernamental.

Reforma de la ley general
de

gubernamental.

contabilidad

Ley General de Educacion
Federal. Art. 56.

Ley general de derechos
linguisticos de los pueblos

indigenas.

994 de
planeacion del estado libre

Ley numero
y soberano de Guerrero,

capitulo lll, los planes
municipales de desarrollo,

articulo 12; capitulo v, del

sistema estatal de
planeacion democratica,
articulo 27; capitulo VI,

responsabilidades, articulo
48; de la ley nimero 454 de
presupuesto y disciplina
del

Guerrero, titulo tercero del

fiscal estado de
equilibrio presupuestario y
la disciplina fiscal, capitulo

Unico.

Bando de policia y gobierno
del municipio de Tlapa de
Comonfort, estado de
Guerrero.

Reglamento interno de la

administracion publica
municipal del H.
ayuntamiento municipal de
Tlapa de Comonfort,

Guerrero, articulo 126 para
el cumplimiento de sus
funciones, atribuciones, la
de

contara con las siguientes

secretaria bienestar

dependencias: a)
Coordinaciébn de actos
civicos;

b) coordinacion de

educaciéon bilingie, y c¢)
coordinacioén de bibliotecas.
Articulo 141. Las demas
gue establezcan otras
disposiciones legales

aplicables.
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Federal
Ley General de Educacion Federal. Art. 56.
La educacion indigena debe atender las necesidades educativas de las personas,

pueblos y comunidades indigenas con pertinencia cultural y linguistica; ademas de
basarse en el respeto, promocion y preservacion del patrimonio historico y de

nuestras culturas.
Ley General de Educacién Federal
Articulo 7.

Corresponde al Estado la rectoria de la educacion; la impartida por éste, ademas
de obligatoria, sera:

I. Universal, al ser un derecho humano que corresponde a todas las personas por
igual, por lo que:

a) Extendera sus beneficios sin discriminacion alguna, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 1o. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, y
b)Tendra especial énfasis en el estudio de la realidad y las culturas nacionales;
II. Inclusiva, eliminando toda forma de discriminacion y exclusion, asi como las
demas condiciones estructurales que se convierten en barreras al aprendizaje y la
participacion, por lo que:

a) Atendera las capacidades, circunstancias, necesidades, estilos y ritmos de

aprendizaje de los educandos;

b) Eliminara las distintas barreras al aprendizaje y a la participacién que enfrentan
cada uno de los educandos, para lo cual las autoridades educativas, en el ambito
de su competencia, adoptaran medidas en favor de la accesibilidad y los ajustes

razonables;

c) Proveera de los recursos técnicos-pedagdgicos y materiales necesarios para los

servicios educativos, y

d) Establecera la educacion especial disponible para todos los tipos, niveles,
modalidades y opciones educativas, la cual se proporcionara en condiciones

necesarias, a partir de la decisién y previa valoracion por parte de los educandos,
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madres y padres de familia o tutores, personal docente y, en su caso, por una
condicion de salud.

Articulo 30. Constitucional

Toda persona tiene derecho a la educacion. El Estado -Federacion, Estados, Ciudad
de México y Municipios- impartird y garantizara la educacién inicial, preescolar,
primaria, secundaria, media superior y superior. La educacion inicial, preescolar,
primaria y secundaria, conforman la educacion bésica; ésta y la media superior
seran obligatorias, la educacion superior lo sera en términos de la fraccion X del
presente articulo. La educacion inicial es un derecho de la nifiez y sera
responsabilidad del Estado concientizar sobre su importancia. (ADICIONADO,
D.O.F. 15 DE MAYO DE 2019) Corresponde al Estado la rectoria de la educacion,
la impartida por éste, ademas de obligatoria, sera universal, inclusiva, publica,
gratuita y laica. (DEROGADO TERCER PARRAFO, D.O.F. 15 DE MAYO DE 2019)
(REFORMADO, D.O.F. 15 DE MAYO DE 2019) La educacion se basara en el
respeto irrestricto de la dignidad de las personas, con un enfoque de derechos
humanos y de igualdad sustantiva. Tendera a desarrollar arménicamente todas las
facultades del ser humano y fomentara en él, a la vez, el amor a la Patria, el respeto
a todos los derechos, las libertades, la cultura de paz y la conciencia de la
solidaridad internacional, en la independencia y en la justicia; promovera la
honestidad, los valores y la mejora continua del proceso de ensefianza aprendizaje.

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes Federal.
Articulo 2.

Para garantizar la proteccién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, las
autoridades realizaran las acciones y tomaran medidas, de conformidad con los

principios establecidos en la presente Ley. Para tal efecto, deberan:

I. Garantizar un enfoque integral, transversal y con perspectiva de derechos

humanos en el disefio y la instrumentacién de politicas y programas de gobierno;

[l. Promover la participacion, tomar en cuenta la opinion y considerar los aspectos

6
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culturales, éticos, afectivos, educativos y de salud de nifias, nifios y adolescentes,

en todos aquellos asuntos de su incumbencia, de acuerdo a su edad, desarrollo

evolutivo, cognoscitivo y madurez.

ESTATAL
CAPITULO Il EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO
ARTICULO 70. La parte general del plan estara conformada por: a) El diagndstico

general; el cual, describira la situacion en al menos 12 areas de politica publica y

contendra como minimo la siguiente informacion:

6. Educacion indice de Analfabetismo Porcentaje de personas entre 3 — 25 afios
que acuden a la Escuela (Desglosado por nivel educativo: preescolar, primaria,
secundaria, media — superior, técnica y profesional) Tasas de aprobacion
Resultado de las evaluaciones que realice la Secretaria de Educacién Publica Tasa
de desercidn por nivel educativo Inversion Total en Ciencia y Tecnologia (% del
PIB) Estimulos a la creacion e innovacion Tasa de bibliotecas por cada 100, 000
habitantes.

MUNICIPAL
CAPITULO XI DE LOS COMITES DE DESARROLLO INDIGENISTA

ARTICULO 239.

En los Municipios con alta densidad indigena se establecerdn Comités del
Desarrollo Indigenista con el propésito de lograr la armonia del etnodesarrollo
municipal o regional.

ARTICULO 241.
Los Comités de Desarrollo Indigenista tendran las siguientes atribuciones:

l. Promover la preservacion cultural de las diferentes etnias existentes en el
municipio.

Il. Promover el desarrollo econémico, social y cultural de los grupos étnicos.

I, Promover la correcta aplicacion de las normas protectoras de los
derechos de los indigenas y acudir a las instancias administrativas o

judiciales correspondientes en caso de violacion de estos, y

7
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V. Promover la implantacion de programas de alfabetizacion para adultos,

de educacion bilingle, bicultural y de educacion para los adultos en el

medio indigena.

Reglamento interno de la administracién publica municipal, gobierno
municipal
H. Ayuntamiento del municipio de Tlapa de Comonfort, Gro.

ARTICULO 142. Para el cumplimiento de sus funciones, atribuciones vy
obligaciones, el Instituto Municipal de Educacion contar4 con las siguientes
dependencias: |I. Coordinacion de Actos Civicos; Il. Coordinacion de Educacién
Bilingle, y; Ill. Coordinacion de Bibliotecas.

ARTICULO 144. Son atribuciones y obligaciones de la Coordinacion de Educacion
BilingUe, las siguientes: I. Implementar programas y acciones que permitan asegurar
la calidad de educacion para los grupos indigenas; Il. Organizar y llevar a cabo
eventos en que participen estudiantes, en los que hagan uso de su lengua materna;
[ll. Fomentar la creacidn de escuelas de ensefianza de lenguas indigenas, y; IV. Las

demas que establezcan otras disposiciones legales aplicables.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Describir las actividades y los procesos programados en la Coordinacion de
Educacion Bilingiie, mediante el analisis de cada una para eficientar la organizacion
y poder desarrollarlos con la poblacion educativa del municipio de Tlapa de
Comonfort. Gro.

MISION

Somos una coordinacion que impulsa el fortalecimiento y la importancia de la
educacion bilingle, a través de diversas acciones que nos ayuden a preservar

nuestras lenguas originarias en las aulas y en la sociedad.

VISION

Ser un referente en el sector educativo municipal, que se identifique por una
coordinaciéon que implementa la reivindicacién de la educacion bilinglie mediante
acciones que fortalezcan el bienestar de la sociedad para lograr una educacion de

la interculturalidad entre los habitantes del 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 condiciébn humana.

Responsabilidad

Cumplir al maximo con el servicio que se nos ha encomendado y abstenerse de
cualquier acto u omision 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.

10
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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.

11
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ORGANIGRAMA
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE

Nombre de la actividad: Conversatorio Dia internacional de la lengua materna
(21 de febrero).

Objetivo:

Brindar un servicio con calidez humana de respeto e inclusién

reconociendo la importancia de la lengua materna a través de un conversatorio,

para fortalecer el nivel educativo de la poblacion del municipio de Tlapa de

Comonfort, Guerrero.

1. Inicio

2. | Realizacion de un diagnéstico por medio | Agenda  de | Coordinador  de
de entrevistas aplicadas a los docentes | trabajo Educacion
de educacion bilingiie del municipio. Bilinglie

3. | Seleccionar las tematicas a abordar, que | Agenda  de | Coordinador  de
sean de mayor necesidad para fortalecer | trabajo Educacion
las practicas educativas bilingiies. Bilingtie

4. | Enviar los oficios a la administracion | Agenda  de | Coordinador  de
para la aprobacién o rechazo de las | trabajo Educacion
actividades. Bilinglie

5. |Una vez aprobada la solicitud se | Agenda de | Coordinador de
contacta a los ponentes para ver la | trabajo Educacion
disposicion Bilinglie

6. | Se define el dia y la hora que vendran | Agenda  de | Coordinador  de
los ponentes. trabajo Educacion

Bilingue

7. | Se solicita el espacio donde se llevara | Agenda  de | Coordinador  de

acabo el conversatorio. trabajo Educacion
Bilingle

8. |Se envian las invitaciones a las | Agenda de | Coordinador de
instituciones educativas y medios de | trabajo Educacion
comunicacién para su publicacién. Bilinglie

9. | Fin del procedimiento

13
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

1. Diagrama de flujo
Procedimiento: Conversatorio Dia internacional de la lengua materna.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
EDUCACION BILINGUE

Nombre de la actividad: Presentacion de libros.

Objetivo: Reconocer los trabajos elaborados en nuestra regién de la montafia por

medio de presentaciones de libros para que la poblacion revalore el patrimonio

cultural que tenemos en cada una de nuestras culturas, considerando la importancia

de la tradicién oral.

1. Inicio

2. | Realizacion de un diagnéstico por medio | Agenda  de | Coordinador  de
de entrevistas aplicadas a los docentes | trabajo Educacién
de educacion bilingiie que han publicado Bilinglie
algun libro de su practica docente.

3. | Seleccionar las tematicas mas viables | Agenda  de | Coordinador  de
de la educacion bilingiie, que sean para | trabajo Educacion
fortalecer las practicas educativas. Bilinglie

4. | Enviar los oficios a la administracion | Agenda  de | Coordinador  de
para la aprobacién o rechazo de la | trabajo Educacion
actividad. Bilingtie

5. |Una vez aprobada la solicitud se |Agenda de | Coordinador de
contacta al autor del libro para ver su | trabajo Educacion
disposicion. Bilinglie

6. | Se define el dia y la hora que asistira el | Agenda  de | Coordinador  de
autor. trabajo Educacion

Bilinglie

7. | Se solicita el espacio donde se llevara | Agenda  de | Coordinador  de

acabo la presentacion del libro trabajo Educacion
Bilingue

8. |Se envian las invitaciones a las|Agenda de | Coordinador de
instituciones educativas y medios de | trabajo Educacion
comunicacién para su publicacién Bilinguie

9. | Selleva a cabo la presentacion del libro. | Agenda  de | Coordinador  de

trabajo Educacion
Bilinglie
10. | Fin del procedimiento

15
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
EDUCACION BILINGUE

Nombre de la actividad: Conferencia Magistral Dia internacional de los pueblos
indigenas.

Objetivo: Reivindicar nuestra riqueza cultural de nuestras lenguas originarias,

mediante conferencias magistrales de personas especialistas en el tema, para que

la poblacion de Tlapa identifique la importancia de cada una de las lenguas

indigenas que existen en nuestro pais.

1. Inicio
2. | Realizacion de un diagnostico por medio | Agenda  de | Coordinador  de
de entrevistas y encuestas aplicadas a | trabajo Educacion
los docentes del municipio. Bilingtie
3. | Seleccionar las tematicas a abordar, que | Agenda  de | Coordinador  de
sean de mayor necesidad para fortalecer | trabajo Educacion
la ensefianza de las lenguas indigenas. Bilinglie
4. | Enviar los oficios a la administracion | Agenda  de | Coordinador  de
para la aprobacién o rechazo de las | trabajo Educacion
actividades. Bilingtie
5. |Una vez aprobada la solicitud se |Agenda de | Coordinador de
contacta al conferencista para ver la | trabajo Educacion
disposicion Bilinglie
6. | Se define el diay la hora que vendran el | Agenda  de | Coordinador  de
conferencista trabajo Educacion
Bilinglie
7. | Se solicita el espacio donde se llevara | Agenda  de | Coordinador  de
acabo la conferencia trabajo Educacion
Bilingle
8. |Se envian las invitaciones a las|Agenda de | Coordinador de
instituciones educativas y medios de | trabajo Educacion
comunicacion para su publicacion Bilinguie
9. | Se lleva a cabo la conferencia. Agenda de | Coordinador  de
trabajo Educacion
Bilinglie
10. | Fin del procedimiento

17
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Procedimiento: Conferencia Magistral Dia internacional de los pueblos

———

indigenas
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DIRECTORIO

1. Mtro. Felipe Rosales | Coordinador de | 7571160380 | gro05.frosalesa@normales.mx
Anzures. Educacion
Bilingue

19
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GLOSARIO DE TERMINOS

Fortalecimiento: El fortalecimiento institucional consiste fundamentalmente en la
mejora de la eficiencia y la eficacia, principalmente a nivel organizacional.
Preservar: proteger resguardar a alguien o algo, intentando conservar su estado,
de un dafio o peligro.

Eficientar: Hacer que algo sea lo mas eficiente posible, aprovechar algo al maximo.
Educacién: Formacién destinada a desarrollar la capacidad intelectual, moral y
afectiva de las personas de acuerdo con la cultura y las normas de convivencia de
la sociedad a la que pertenecen.

Educacién bilingle: Se habla de educacion bilingtie en aquellos casos en los que
en una comunidad en la que se emplean dos lenguas de diferente estatus, la lengua
minoritaria introducida en la escuela y se proporcionan recursos para su
ensefianza. Una educacién bilingiie no se refiere solo a la instruccién espariol e
inglés, sino a la ensefianza en dos lenguas que, en el caso de México y su riqueza
lingUistica, ésta es mas viable en una lengua indigena y espariol.

Ley general de educacién: Regula la educacion que imparten el Estado-
Federacion, entidades federativas y municipios, sus organismos descentralizados,
y los particulares. Establece que todo habitante del pais tiene iguales oportunidades
de acceso, transito y permanencia en el sistema educativo nacional.

Reivindicar: Reclamar o pedir alguien con vehemencia y firmeza una cosa a la que

tiene derecho y de la cual ha sido desposeido o esta amenazado de serlo.

20
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Manual de Procedimientos 2025 de la Coordinacién de Educacion Bilingie 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

Mtro. Felipe Rosales Anzures
Coordinador de Educacion Bilingle

Fecha de elaboracion: 31 de enero de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2025 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 Namero 242, Ley Numero 207
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Guerrero y Ley
namero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.
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