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Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa
de Comonfort

Administracion Publica Municipal 2024-2027
Manual de Procedimientos 2025
Secretaria de Presidencia

Fecha de autorizacion: 31 de enero de 2025
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Secretaria de Presidencia es una herramienta
administrativa esencial que facilita la operacion eficiente del instituto, promoviendo
la coordinacion y el trabajo interconectado de las diversas areas que lo conforman.
El presente manual se identifica y se dan a conocer las atribuciones, obligaciones
y procedimientos para el ejercicio de las funciones asignadas a la Secretaria de
Presidencia en un marco de legalidad, el cual sirve como una herramienta de
consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempefio de las funciones de los
servidores publicos, tiene como objetivo, facilitar la actualizacion de quienes
colaboran en el logro de los objetivos y el desarrollo de las funciones dentro las
instituciones, asi como proporcionar la atencién e informacién que requieren los

ciudadanos de un servicio.
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MARCO JURIDICO

Nacional

e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre y Soberano de Guerrero, articulo 65
fraccion 11y I,

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero
242.

e Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del

Estado de Guerrero.

Municipal

e Bando de Policia y Buen Gobierno.

¢ Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal, articulo 19

e Plan de Desarrollo Municipal.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Lograr una orientacion clara del servidor publico, de manera ordenada en los
procedimientos a realizar para cumplir 6ptimamente con las actividades que le han

sido establecidas en el Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal.
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MISION

Somos el area responsable de mantener coordinacion eficaz con las instituciones
y dependencias correspondientes, garantizando la asistencia del Presidente
Municipal en reuniones o eventos sociales. Asimismo, atender a la ciudadania con
respeto, honestidad, calidad y calidez, agilizando el servicio que se oferta desde la

Secretaria de Presidencia.

VISION

Ser un equipo eficiente y eficaz en la seguridad y bienestar del Presidente
Municipal, con una gran capacidad de respuesta, disposicion y sentido de
oportunidad en la atencién de las labores publicas propio del Honorable
Ayuntamiento de Tlapa de Comonfort.
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CODIGO DE VALORES

Responsabilidad: Ser responsable en la ejecucion de las labores publicas o
eventos encomendados a la ciudadania.

Eficiencia: Poseer la capacidad para cumplir el objetivo predeterminado con el
minimo de recursos disponibles y/o tiempo, logrando de esta forma su maximo
potencial.

Disposicion: Tener la disposicion y cooperacion de ejecutar el trabajo que nos
indica el presidente municipal.

Honestidad: Entablar relaciones interpersonales basadas en la confianza, la
sinceridad y el respeto mutuo con el puablico en general.
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1. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

Objetivo: Recibir las solicitudes, invitaciones y documentos que se dirigen a la
Secretaria de Presidencia para la gestion, tramite y apoyo.

NP | ACTIVIDAD (descripcion de la actividad) | DOCUMENTO | RESPONSABLES
1. | Recibimiento de correspondencia. Solicitudes, Secretaria de
invitaciones o | presidencia
documentos
2. | Sellar de recibido. Solicitudes, Secretaria de
invitaciones o | presidencia
documentos
3. |Llevar el control de los documentos | Agenda diaria | Secretaria de
recibidos. de solicitudes presidencia
4. | Turnar la correspondencia a cada area | Solicitudes, Secretaria de
de gobierno. invitaciones o | presidencia
documentos
5. | Girar instrucciones para tramite de la | Solicitudes, Secretaria de
solicitud. invitaciones o | presidencia
documentos
6. | Monitorear la solicitud para brindar | Solicitudes, Secretaria de
respuesta al ciudadano. invitaciones o | presidencia
documentos
7. | Se informa al ciudadano del resultado de | Solicitudes, Secretaria de
su solicitud. invitaciones o | presidencia
documentos
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION
1. Diagrama 1: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
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2.- COMUNICACION CON LAS DEPENDENCIAS PUBLICAS DE LOS
GOBIERNOS ESTATALES Y FEDERALES.

Objetivo: Mantener una comunicacion eficiente con las dependencias del
gobierno federal y estatal, para organizar la logistica de la asistencia y
participacion en eventos que sea convocado el Presidente Municipal.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES
1. | Recibir via digital invitaciones o0 Solicitud o Secretaria de
convocatorias del gobierno estatal o invitacion presidencia

federal para la participacion del
Presidente Municipal.
Agendar la actividad Oficio Secretaria de
2. presidencia
3. | Notificar al secretario participar del Oficio Secretaria de
presidente de la asistencia a dicho presidencia
evento.
Remitir oficio, confirmando la asistencia Oficio Secretaria de
4. | del Presidente Municipal. presidencia
Archivar oficio o convocatoria Oficio Secretaria de
5. presidencia
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama 2: COMUNICACION CON LAS DEPENDENCIAS PUBLICAS DE LOS
GOBIERNOS ESTATALES Y FEDERALES.
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3.- SUPERVISAR A LOS SERVIDORES PUBLICOS A CARGO DE LA

SECRETARIA DE PRESIDENCIA.

Objetivo: Mantener una buena coordinacion y organizacion con las diferentes
areas del Gobierno Municipal para llevar a cabo todas las actividades con gran

éxito.

NO

Actividad

Documento

Responsable

Tomar asistencia diaria de los
servidores publicos pertenecientes a
la Secretaria de Presidencia.

Lista de Asistencia

Secretario de Presidencia

2 | Revisar sus manuales para conocer Manuales Secretario de Presidencia
su plan de trabajo.

3 | Observar el desempefio de los Nota informativa Secretario de Presidencia
funcionarios, verificando que realicen
lo estipulado en sus manuales.

4 | Remitir un oficio a los coordinadores Oficio Secretaria de Presidencia
sobre las observaciones de su
desempeiio.

5 | Informar por escrito al Oficial Mayor Oficio Secretario de Presidencia
sobre las incidencias de los
integrantes de la Secretaria de
Presidencia.
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama 3: SUPERVISAR A LOS SERVIDORES PUBLICOS A CARGO DE LA
SECRETARIA DE PRESIDENCIA.

Tomar asistencia diaria de Rewslar Sus Obseryar el
los servidores  publicos manuales para desempefio de los

pertenecientes &l la conocer su plan funcionarios.

Secretaria de Presidencia.

de trabajo.

Remitir un oficio a los
coordinadores de
observaciones de su
desempefio.

\/—

;Se debe informar a
Oficialia Mayor sobre
el desempefio de los
servidores publicos
pertenecientes a la
Secretaria de
Presidencia?

Remitir un oficio al Oficial
Si Mayor sobre las incidencias
de los integrantes de la
Secretaria de Presidencia

No

v

No procede a remitir un
oficio, si los coordinadores
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GLOSARIO DE TERMINOS

Acuse: Es la notificacion que hace una persona natural o juridica al recibir un
documento, la cual sirve como prueba de haber hecho alguna radicacion,
diligencia, comunicacion o notificacién.

Dependencia: Aquellas que integran la Administraciéon Publica Municipal
centralizada.

Municipio: Un municipio es una entidad administrativa que puede agrupar una
sola localidad o varias; ejemplo: El municipio de Tlapa de Comonfort.

Servidor Publico: Las personas que desempefien un empleo, cargo o comisién
de cualquier naturaleza, en la Administracion Municipal.
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Manual de Procedimientos de la Secretaria de Presidencia, de Tlapa de
Comonfort, Gro. Del 2025.

Aprobacién Aprobacién
Presidente Municipal Contralor Municipal
Lic. Gilberto Solano Arreaga C.P. Yanely Galeana Spindola
Aprobacién Aprobacién
Instituto Municipal de Planeacion Comisién Municipal de Mejora
Mtra. Socorro Mosso Mateos Regulatoria

Lic. Jetsabel Escobar Flores

Responsable del area

Secretario de Presidencia

Ing. Javier Saavedra Ibafiez

Fecha de elaboracién: 31 de enero de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2025 se formulé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion IlI, Ill y V de la Ley Orgénica del
Municipio Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccién Il,
Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero 242,
Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado
de Guerrero y Ley numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el

Estado de Guerrero.
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