
 

 

Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa de 
Comonfort, Gro. 

  
Administración Pública 2024-2027 

 
 
 
 

Manual de Procedimientos 2025 
 
 

Coordinación de Educación Bilingüe  
 
 

Fecha de autorización: 31 de enero de 2025. 

 



 

 

  

ÍNDICE 

Introducción  3 

Marco jurídico 4 

Objetivo del manual 9 

Misión 10 

Visión 10 

Código de valores 11 

Organigrama 13 

Presentación de los procedimientos 14 

Diagramas de flujo y descripción 15 

Directorio 20 

Glosario de términos 21 

 



 

3 
 

 

INTRODUCCIÓN 

 

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de las 

funciones y procesos de la Coordinación de Educación Bilingüe 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 de Educación Bilingüe, la cual está vinculada con el 

Instituto Municipal de Educación y en Coordinación de Actos Cívicos junto con la 

Coordinación de Bibliotecas. El objetivo es brindar un servicio eficaz en las 

atenciones de los niveles educativos del municipio. 
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MARCO JURÍDICO 

NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL 
 

Constitución política de los 

estados unidos mexicanos.  

Ley de fiscalización y 

rendición de cuentas de la 

federación. 

Ley de planeación. 

Ley federal de protección de 

datos personales en 

posesión de los 

particulares. 

Ley general de 

transparencia y acceso a la 

información pública 

gubernamental. 

Ley federal del trabajo. 

Ley general de contabilidad 

gubernamental. 

Reforma de la ley general 

de contabilidad 

gubernamental.  

Ley General de Educación 

Federal. Art. 56. 

Ley general de derechos 

lingüísticos de los pueblos 

indígenas. 

 

Ley número 994 de 

planeación del estado libre 

y soberano de Guerrero, 

capitulo III, los planes 

municipales de desarrollo, 

articulo 12; capitulo v, del 

sistema estatal de 

planeación democrática, 

articulo 27; capitulo VII, 

responsabilidades, articulo 

48; de la ley número 454 de 

presupuesto y disciplina 

fiscal  del estado de 

Guerrero, titulo tercero del 

equilibrio presupuestario y 

la disciplina fiscal, capitulo 

único. 

 

Bando de policía y gobierno 

del municipio de Tlapa de 

Comonfort, estado de 

Guerrero.  

Reglamento interno de la 

administración pública 

municipal del H. 

ayuntamiento municipal de 

Tlapa de Comonfort, 

Guerrero, artículo 126 para 

el cumplimiento de sus 

funciones, atribuciones, la 

secretaria de bienestar 

contará con las siguientes 

dependencias: a) 

Coordinación de actos 

cívicos; 

b) coordinación de 

educación bilingüe, y c) 

coordinación de bibliotecas. 

Artículo 141. Las demás 

que establezcan otras 

disposiciones legales 

aplicables.    
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Federal 

Ley General de Educación Federal. Art. 56. 

La educación indígena debe atender las necesidades educativas de las personas, 

pueblos y comunidades indígenas con pertinencia cultural y lingüística; además de 

basarse en el respeto, promoción y preservación del patrimonio histórico y de 

nuestras culturas. 

Ley General de Educación Federal 

Artículo 7. 

Corresponde al Estado la rectoría de la educación; la impartida por éste, además 

de obligatoria, será: 

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

igual, por lo que: 

a) Extenderá sus beneficios sin discriminación alguna, de conformidad con lo 

dispuesto en el artículo 1o. de la Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos, y 

b)Tendrá especial énfasis en el estudio de la realidad y las culturas nacionales; 

II. Inclusiva, eliminando toda forma de discriminación y exclusión, así como las 

demás condiciones estructurales que se convierten en barreras al aprendizaje y la 

participación, por lo que: 

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

aprendizaje de los educandos; 

b) Eliminará las distintas barreras al aprendizaje y a la participación que enfrentan 

cada uno de los educandos, para lo cual las autoridades educativas, en el ámbito 

de su competencia, adoptarán medidas en favor de la accesibilidad y los ajustes 

razonables; 

c) Proveerá de los recursos técnicos-pedagógicos y materiales necesarios para los 

servicios educativos, y 

d) Establecerá la educación especial disponible para todos los tipos, niveles, 

modalidades y opciones educativas, la cual se proporcionará en condiciones 

necesarias, a partir de la decisión y previa valoración por parte de los educandos, 
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madres y padres de familia o tutores, personal docente y, en su caso, por una 

condición de salud. 

Artículo 3o. Constitucional  

Toda persona tiene derecho a la educación. El Estado -Federación, Estados, Ciudad 

de México y Municipios- impartirá y garantizará la educación inicial, preescolar, 

primaria, secundaria, media superior y superior. La educación inicial, preescolar, 

primaria y secundaria, conforman la educación básica; ésta y la media superior 

serán obligatorias, la educación superior lo será en términos de la fracción X del 

presente artículo. La educación inicial es un derecho de la niñez y será 

responsabilidad del Estado concientizar sobre su importancia. (ADICIONADO, 

D.O.F. 15 DE MAYO DE 2019) Corresponde al Estado la rectoría de la educación, 

la impartida por éste, además de obligatoria, será universal, inclusiva, pública, 

gratuita y laica. (DEROGADO TERCER PÁRRAFO, D.O.F. 15 DE MAYO DE 2019) 

(REFORMADO, D.O.F. 15 DE MAYO DE 2019) La educación se basará en el 

respeto irrestricto de la dignidad de las personas, con un enfoque de derechos 

humanos y de igualdad sustantiva. Tenderá a desarrollar armónicamente todas las 

facultades del ser humano y fomentará 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; promoverá la 

honestidad, los valores y la mejora continua del proceso de enseñanza aprendizaje. 

Ley General de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes Federal. 

Artículo 2. 

Para garantizar la protección de los derechos de niñas, niños y adolescentes, las 

autoridades realizarán las acciones y tomarán medidas, de conformidad con los 

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

 

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

humanos en el diseño y la instrumentación de políticas y programas de gobierno; 

 

II. Promover la participación, tomar en cuenta la opinión y considerar los aspectos 
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culturales, éticos, afectivos, educativos y de salud de niñas, niños y adolescentes, 

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

evolutivo, cognoscitivo y madurez. 

ESTATAL  

CAPÍTULO II EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO 

ARTÍCULO 7o. La parte general del plan estará conformada por: a) El diagnóstico 

general; el cual, describirá la situación en al menos 12 áreas de política pública y 

contendrá como mínimo la siguiente información: 

6. Educación Índice de Analfabetismo Porcentaje de personas entre 3 – 25 años 

que acuden a la Escuela (Desglosado por nivel educativo: preescolar, primaria, 

secundaria, media – superior, técnica y profesional) Tasas de aprobación 

Resultado de las evaluaciones que realice la Secretaria de Educación Pública Tasa 

de deserción por nivel educativo Inversión Total en Ciencia y Tecnología (% del 

PIB) Estímulos a la creación e innovación 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 indígena se establecerán Comités del 
Desarrollo Indigenista con el propósito de lograr la armonía del etnodesarrollo 
municipal o regional. 

ARTICULO 241. 

Los Comités de Desarrollo Indigenista tendrán las siguientes atribuciones:  

I. Promover la preservación cultural de las diferentes etnias existentes en el 

municipio.  

II. Promover el desarrollo económico, social y cultural de los grupos étnicos.  

III. Promover la correcta aplicación de las normas protectoras de los 

derechos de los indígenas y acudir a las instancias administrativas o 

judiciales correspondientes en caso de violación de estos, y 
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IV.  Promover la implantación de programas de alfabetización para adultos, 

de educación bilingüe, bicultural y de educación para los adultos en el 

medio indígena. 

 

Reglamento interno de la administración pública municipal, gobierno 

municipal 

H. Ayuntamiento del municipio de Tlapa de Comonfort, Gro. 

ARTÍCULO 142. Para el cumplimiento de sus funciones, atribuciones y 

obligaciones, el Instituto Municipal de Educación contará con las siguientes 

dependencias: I. Coordinación de Actos Cívicos; II. Coordinación de Educación 

Bilingüe, y; III. Coordinación de Bibliotecas. 

ARTÍCULO 144. Son atribuciones y obligaciones de la Coordinación de Educación 

Bilingüe, las siguientes: I. Implementar programas y acciones que permitan asegurar 

la calidad de educación para los grupos indígenas; II. Organizar y llevar a cabo 

eventos en que participen estudiantes, en los que hagan uso de su lengua materna; 

III. Fomentar la creación de escuelas de enseñanza de lenguas indígenas, y; IV. Las 

demás que establezcan otras disposiciones legales aplicables. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

 

Describir las actividades y los procesos programados en la Coordinación de 

Educación Bilingüe, mediante el análisis de cada una para eficientar la organización 

y poder desarrollarlos con la población educativa del municipio de Tlapa de 

Comonfort. Gro. 

 

 

MISIÓN 

Somos una coordinación que impulsa el fortalecimiento y la importancia de la 

educación bilingüe, a través de diversas acciones que nos ayuden a preservar 

nuestras lenguas originarias en las aulas y en la sociedad. 

 

 

VISIÓN 

 

Ser un referente en el sector educativo municipal, que se identifique por una 

coordinación que implementa la reivindicación de la educación bilingüe mediante 

acciones que fortalezcan el bienestar de la sociedad para lograr una educación de 

la interculturalidad entre los habitantes del municipio de Tlapa de Comonfort, Gro. 
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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. 
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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 DE 

EDUCACIÓN BILINGÜE  

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

 

Objetivo: Brindar un servicio con calidez humana de respeto e inclusión 

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

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

Comonfort, Guerrero. 

 

No. Actividad Documento  Responsables  

1. Inicio    

2. Realización de un diagnóstico por medio 
de entrevistas aplicadas a los docentes 
de educación bilingüe del municipio. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

3. Seleccionar las temáticas a abordar, que 
sean de mayor necesidad para fortalecer 
las prácticas educativas bilingües. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

4. Enviar los oficios a la administración 
para la aprobación o rechazo de las 
actividades. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

5. Una vez aprobada la solicitud se 
contacta a los ponentes para ver la 
disposición   

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

6. Se define el día y la hora que vendrán 
los ponentes. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

7. Se solicita el espacio donde se llevará 
acabo el conversatorio. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

8. Se envían las invitaciones a las 
instituciones educativas y medios de 
comunicación para su publicación. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

9. Fin del procedimiento   
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

1. Diagrama de flujo 
Procedimiento: Conversatorio  Día internacional de la lengua materna.  

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Diagnóstico-

conversatorio día 

internacional de la 

lengua materna  

Enviar oficios de 

solicitud y propuestas a 

la administración  

 

¿Se aprueba o 

rechaza? 

NO 

SI 

Contactar a los ponentes. 

Se cancela 

Se define el día 
y la hora que 
vendrán los 
ponentes 

 

Se selecciona el tema a 

tratar   

 

Se solicita un espacio 

donde se llevará acabo 

el conversatorio 

 

Enviar invitaciones a las 

instituciones educativas 

y medios de 

comunicación 

 

Se lleva a cabo el 

conversatorio  

Inicio 

Fin 

Fin 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE 

EDUCACIÓN BILINGÜE  

Nombre de la actividad: Presentación de libros.  
Objetivo: Reconocer los trabajos elaborados en nuestra región de la montaña por 

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

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

de la tradición oral. 

No. Actividad Documento  Responsables  

1. Inicio    

2. Realización de un diagnóstico por medio 
de entrevistas aplicadas a los docentes 
de educación bilingüe que han publicado 
algún libro de su práctica docente. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

3. Seleccionar las temáticas más viables 
de la educación bilingüe, que sean para 
fortalecer las prácticas educativas. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

4. Enviar los oficios a la administración 
para la aprobación o rechazo de la 
actividad. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

5. Una vez aprobada la solicitud se 
contacta al autor del libro para ver su 
disposición. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

6. Se define el día y la hora que asistirá el 
autor. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

7. Se solicita el espacio donde se llevará 
acabo la presentación del libro 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

8. Se envían las invitaciones a las 
instituciones educativas y medios de 
comunicación para su publicación  

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

9. Se lleva a cabo la presentación del libro. Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

10. Fin del procedimiento   
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Procedimiento: Presentación de libros 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Diagnóstico sobre 

docentes que autores de 

un libro en el municipio   

Enviar oficios de 

solicitud y propuestas a 

la administración  

 

¿Se aprueba o 

rechaza? 

NO 

SI 
Contactar al autor del 

libro. 

Se cancela 

Se define el día 
y la hora de la 
presentación 

del libro 
 

Se selecciona el autor del 

libro con su temática 

 

Se solicita un espacio 

donde se llevará acabo 

la presentación del libro 

 

Enviar invitaciones a las 

instituciones educativas 

y medios de 

comunicación 

 

Se lleva a cabo la 

presentación del libro 

Inicio 

Fin  

Fin 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE 

EDUCACIÓN BILINGÜE  

Nombre de la actividad: Conferencia Magistral Día internacional de los pueblos 
indígenas. 
 
Objetivo: Reivindicar nuestra riqueza cultural de nuestras lenguas originarias, 

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

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

indígenas que existen en nuestro país. 

No. Actividad Documento  Responsables  

1. Inicio    

2. Realización de un diagnóstico por medio 
de entrevistas y encuestas aplicadas a 
los docentes del municipio. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

3. Seleccionar las temáticas a abordar, que 
sean de mayor necesidad para fortalecer 
la enseñanza de las lenguas indígenas. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

4. Enviar los oficios a la administración 
para la aprobación o rechazo de las 
actividades. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

5. Una vez aprobada la solicitud se 
contacta al conferencista para ver la 
disposición   

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

6. Se define el día y la hora que vendrán el 
conferencista 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

7. Se solicita el espacio donde se llevará 
acabo la conferencia 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

8. Se envían las invitaciones a las 
instituciones educativas y medios de 
comunicación para su publicación  

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

9. Se lleva a cabo la conferencia. Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

10. Fin del procedimiento   
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Procedimiento: Conferencia Magistral Día internacional de los pueblos 

indígenas 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Diagnóstico sobre el 

ponente a elegir para el 

día internacional de los 

pueblos indígenas  

 

Enviar oficios de 

solicitud y propuestas a 

la administración  

 

¿Se aprueba o 

rechaza? 

NO 

SI 

Contactar al conferencista 

Se cancela 

Se define el día 
y la hora de la 
conferencia  

 

Se selecciona la temática 

y ponente 

Se solicita un espacio 

donde se llevará acabo 

la conferencia  

 

Enviar invitaciones a las 

instituciones educativas 

y medios de 

comunicación 

 

Se lleva a cabo la 

conferencia  

Inicio 

Fin  

Fin 
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DIRECTORIO 

 

 
N/P NOMBRE 

ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN 

TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO 

1. Mtro. Felipe Rosales 
Anzures. 

Coordinador de 
Educación 

Bilingüe 

7571160380 gro05.frosalesa@normales.mx 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

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 daño o peligro. 

Eficientar: Hacer que algo sea lo más eficiente posible, aprovechar algo al máximo. 

Educación: Formación 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. 

Educación bilingüe: Se habla de educación bilingüe 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 

enseñanza. Una educación bilingüe no se refiere sólo a la instrucción español e 

inglés, sino a la enseñanza en dos lenguas que, en el caso de México y su riqueza 

lingüística, ésta es más viable en una lengua indígena y español. 

Ley general de educación: Regula la educación que imparten el Estado-

Federación, entidades federativas y municipios, sus organismos descentralizados, 

y los particulares. Establece que todo habitante del país tiene iguales oportunidades 

de acceso, tránsito 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 desposeído o está amenazado de serlo. 
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Manual de Procedimientos 2025 de la Coordinación de Educación Bilingüe 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 

 
 

 
_______________________ 
Mtro. Felipe Rosales Anzures 

Coordinador de Educación Bilingüe  
 

 

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 

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. 


