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INTRODUCCIÓN 

 

El Manual de Procedimientos es un documento que precisa las labores de los 

responsables que las llevan a cabo y facilita las tareas de auditoría, de evaluación 

y control interno y su vigilancia, refleja a través de sus procedimientos, que el 

trabajo se está realizando adecuadamente aumentando la eficiencia de los 

empleados responsables, indicándoles lo que deben hacer y cómo deben hacerlo.  

En este documento se presentan los procesos específicos a desarrollar con 

fundamento legal y políticas de operación, garantizando la eficiencia en las 

responsabilidades y funcionamiento, facilitan la organizada ejecución y evaluación 

interna del área de Mejora Regulatoria. 

Así mismo, la Comisión de Mejora Regulatoria se encarga de revisar los Manuales 

de Organización, Procedimientos y Programa Operativo Anual, previo a que sean 

sometidos a consideración del Ayuntamiento Municipal. 
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MARCO JURÍDICO 

 

NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL 

 Constitución Política 
de Los Estados 
Unidos Mexicanos. 

 Ley General de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública.  

 Ley de Planeación 
Federal.  

 Ley General de 
Responsabilidades 
Administrativas.  

 Acuerdo mediante el 
cual se aprueban los 
lineamientos que 
establecen los 
procedimientos 
internos de atención a 
solicitudes de acceso 
a la información 
pública. 

 
 

 
 
 

 Constitución Política 
del Estado Libre Y 
Soberano De 
Guerrero.  

 Ley Orgánica del 
Municipio Libre del 
Estado de Guerrero, 
Artículo 65 fracción II 
Y III.  

 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.  

 Ley número 465 de 
Responsabilidades 
Administrativas para 
el Estado de 
Guerrero. 

 Bando de Policía y 
Gobierno.  

 Reglamento Interno 
de la Administración 
Pública Municipal, 
Artículo 13 fracción 
XI. 

 Plan Municipal de 
Desarrollo. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

 

 

Desarrollar los procedimientos a través de la correcta estructura de actividades en 

la Comisión Municipal de Mejora Regulatoria para ofrecer un servicio eficiente a 

los servidores públicos y a la población del Municipio de Tlapa, Guerrero. 
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MISIÓN  
 

Somos una Comisión Municipal de Mejora Regulatoria que supervisa, evalúa y 

hace cumplir las normas, reglamentos, manuales y programas operativos 

establecidos en documentos, proyectos, programas encaminados a eficientar el 

cumplimiento de las responsabilidades administrativas a través de la regulación de 

las distintas áreas de gobierno municipal. 

 

 

 

VISIÓN  
 

Ser una Comisión de Mejora Regulatoria que vigila la operatividad de los 

funcionarios públicos a través de la supervisión del cumplimiento de sus 

respectivos manuales de operación, organización y programas operativos anuales, 

eficientando los procesos internos del Ayuntamiento Municipal. 
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CÓDIGO DE VALORES 

 

Responsabilidad 

Asumimos con un alto grado de profesionalismos las obligaciones y atribuciones 

establecidas en el Reglamento Interno de la Administración Pública Municipal para 

brindar un servicio de calidad a la ciudadanía del municipio, por tanto, uno de los 

valores esenciales que prevalecen en nuestro actuar es la responsabilidad. 

 

Compromiso  

Realizamos nuestras funciones con un alto grado de compromiso en el 

cumplimiento de objetivos y metas establecidos, actuando con principios éticos y 

morales. 

Humildad 

Reconocemos nuestras limitaciones y debilidades, por lo tanto, estamos seguros 

que todos somos iguales, por tal motivo, en nuestro proceder se refleja el respeto 

hacia el trabajo y la dignidad de los demás. 

 

Lealtad 

En el IMPLAN somos fieles a los compromisos adquiridos con la población, por lo 

que nuestras acciones se conducen con principios, valores éticos y morales que 

nos permiten establecer lineamientos de seguimiento, control, supervisión y 

evaluación de las metas y objetivos establecidos por los órganos de gobierno. 
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Transparencia 

Nuestro compromiso como IMPLAN es conducirnos con trasparencia para generar 

confianza y seguridad en la población, esto sólo se logrará siendo congruentes, 

sinceros, responsables y honestos. 

Respeto 

Los integrantes del IMPLAN reconocemos el valor de las personas y sus 

cualidades por ello, nos conducimos con respeto y les brindamos una atención de 

calidad. 

Equidad 

Orientamos los objetivos, políticas y metas municipales, atendiendo las 

condiciones sociales de la población, estableciendo una igualdad sustantiva, de 

acuerdo a las características específicas de las personas, colectivos, 

organizaciones y priorizando la atención a grupos vulnerables.      
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ORGANIGRAMA 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COMISIÓN MUNICIPAL DE 

MEJORA REGULATORIA 

 

1. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA), Manual de Organización y 

Manual de Procedimientos correspondientes al año fiscal 2025.  

Objetivo: Elaborar los manuales de organización, procedimientos y Programa 

Operativo Anual de la Comisión Municipal de Mejora Regulatoria, para dar 

cumplimiento con lo establecido en la Ley Orgánica del Municipio Libre del 

Estado de Guerrero y en la Ley 994 de Planeación de nuestro Estado. 

 

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES 

1.  Asistencia a capacitación para la 
elaboración del POA  y manuales de 
Organización y Procedimientos. 

Convocatoria Oficial Mayor 
Directora del 
IMPLAN 
Director de 
Mejora 
Regulatoria 

2.  Revisión de funciones y atribuciones de 
la dirección para definir los 
procedimientos a considerar en la 
estructura del manual. 

Bando de 
Policía y 
Gobierno del 
Municipio de 
Tlapa de 
Comonfort. 
Reglamento 
Interno de la 
Administración 
Pública 
Municipal. 
 

 

3.  Elegir los procedimientos a ejecutar en 
este primer periodo de gobierno de 
acuerdo al Reglamento Interno de la 
Administración Pública Municipal. 

Manual de 
Procedimientos. 

Director de 
Mejora 
Regulatoria 

4.  Elaborar el manual de procedimientos 
para revisión 

Manual de 
Procedimientos. 

 

5.  Realizar correcciones sugeridas Manual de 
Procedimientos. 

 

6.  Entregar el manual de procedimientos 
para firmas de validación. 

Manual de 
Procedimientos. 
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

Diagrama 1. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA), Manual de 

Organización y Manual de Procedimientos correspondientes al año fiscal 

2025. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Asistencia a capacitación para la 

elaboración del POA  y manuales de 

Organización y Procedimientos. 

 

Revisión de funciones y atribuciones de 

la dirección para definir los 

procedimientos a considerar en la 

estructura del manual. 

 

Elegir los procedimientos a ejecutar en 

este primer periodo de gobierno de 

acuerdo al Reglamento Interno de la 

Administración Pública Municipal. 

 

Elaborar el manual de 

procedimientos. 

 

¿El manual considera las 

atribuciones del funcionario 

público? 

Realizar correcciones sugeridas 

 

Entregar el manual de procedimientos 

para firmas de validación. 

 

Fin 

SI 

NO 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COMISIÓN MUNICIPAL DE 

MEJORA REGULATORIA 

 

2. Revisión del Programa Operativo Anual (POA), Manuales de Organización 

y de Procedimientos 2025 de acuerdo al cronograma dado a conocer a las 

áreas de gobierno para hacer las correcciones conducentes. 

Objetivo: Revisión y autorización de los manuales de organización, 

procedimientos y Programa Operativo Anual, para dar cumplimiento con lo 

establecido en la Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de Guerrero y en 

la Ley 994 de Planeación de nuestro Estado. 

 

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES 

1.  Organizar un plan de trabajo y 
calendarización para la revisión del POA, 
manual de organización y 
procedimientos. 

Plan de trabajo 
 

Responsable de 
la Comisión 
Municipal de 
Mejora 
Regulatoria 

2.  Convocar a los servidores públicos a 
través del Oficial Mayor para la revisión 
de los manuales y POA, de acuerdo a la 
calendarización. 

Oficio Responsable de 
la Comisión 
Municipal de 
Mejora 
Regulatoria 
Oficial Mayor 

3.  Realizar control de asistencia a la 
revisión de manuales. 

Cronograma de 
revisión 

Responsable de 
la Comisión 
Municipal de 
Mejora 
Regulatoria 

4.  Revisión de manuales de acuerdo a la 
metodología socializada y al cronograma 
establecido para la atención de los 
funcionarios públicos. 

Manuales de 
las áreas 
municipales. 

Responsable de 
la Comisión 
Municipal de 
Mejora 
Regulatoria 

5.  Sugerir correcciones en los manuales 
para que cumplan con la metodología y 
atribuciones de cada área. 

Manuales de 
las áreas 
municipales. 

Responsable de 
la Comisión 
Municipal de 
Mejora 
Regulatoria 

6.  Remitir un informe al Oficial Mayor de las 
áreas asistentes a la revisión y de los 
funcionarios pendientes. 

Informe de 
resultados 

Responsable de 
la Comisión 
Municipal de 
Mejora 
Regulatoria 
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

 

Diagrama 2.  Revisión del Programa Operativo Anual (POA), Manuales de 

Organización y de Procedimientos 2025 de acuerdo al cronograma dado a 

conocer a las áreas de gobierno para hacer las correcciones conducentes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Organizar un plan de trabajo y 

calendarización para la revisión del 

POA, manual de organización y 

procedimientos. 

 

Convocar a los servidores públicos a 

través del Oficial Mayor para la 

revisión de los manuales y POA, de 

acuerdo a la calendarización. 

 

Realizar control de asistencia 

a la revisión de manuales. 

 

Revisión de manuales de acuerdo a la 

metodología socializada y al cronograma 

establecido para la atención de los 

funcionarios públicos. 

 

Sugerir correcciones en los manuales 

para que cumplan con la metodología y 

atribuciones de cada área. 

¿Asistieron todos los 

funcionarios a la revisión 

de manuales? 

SI 

Convocarlos en nueva 

fecha para revisión. 

NO 

Remitir un informe al Oficial Mayor de 

las áreas asistentes a la revisión y de 

los funcionarios pendientes. 

 

Fin 
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DIRECTORIO 
N/P NOMBRES ÁREA DE ADSCRIPCIÓN TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO 

1.  Jetsabel Escobar Flores 

 
Comisión Municipal de 

Mejora Regulatoria 

 

7571201949 Jetsi.flor@gmail.com 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

 

1. POA: Programa Operativo Anual 

 

2. Organigrama: Representación gráfica de la estructura 

organizacional de las áreas del gobierno municipal de Tlapa de 

Comonfort. 

 

 

3. Marco Jurídico: Es el conjunto de leyes, reglamentos y bando 

de policía que orientan las acciones del gobierno municipal. 
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Manual de Procedimientos 2025 de Comisión Municipal de Mejora 

Regulatoria  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 

 
 

Responsable del área 
_______________________ 
Lic. Jetsabel Escobar Flores 

 

 

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. 

 


