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INTRODUCCIÓN 

 

El manual de procedimientos es un instrumento técnico-administrativo, que se 

elabora con la finalidad de cumplir lo estipulado en el Reglamento Interno de la 

Administración Pública Municipal. Documento de apoyo y consulta integrado por 

procedimientos de carácter técnico, administrativo y de atención al público. 
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MARCO JURIDICO 

 

Nacional 
 

Estatal 
 

Municipal 
 

 

 Constitución Política de 

los Estados Unidos 

Mexicanos. 

 Ley General de 

Transparencia y Acceso 

a la Información Pública.  

 Ley General de 

Responsabilidades 

Administrativas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 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 General de Sistema 

Nacional de Seguridad 

Pública. 

 Ley del Seguro Social. 

 Bando de Policía y buen 

Gobierno.  

 Reglamento Interno de 

la Administración 

Pública Municipal, 

Artículo 13 fracción XI. 

 Plan de Desarrollo 

Municipal. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

 

Especificar las actividades que se realizan dentro del área, para dar a conocer los 

procedimientos y desglosar de manera clara nuestras actividades, especificando lo 

correspondiente a la Coordinación de Ayudantía del Honorable Ayuntamiento de 

Tlapa de Comonfort.  
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MISIÓN 

 

Somos una Coordinación de Ayudantía que salvaguarda la integridad física del 

presidente municipal y la de su familia, vigilando adecuadamente los lugares a los 

que acude a laborar y/o actos sociales, así como actividades personales.  

 

 

VISIÓN 

 

Ser una Coordinación de Ayudantía y el cuerpo de seguridad del presidente 

municipal, encargados de salvaguardar su integridad física y de la familia, con 

apego a las estrategias de defensa personal, logrando el bienestar del presidente 

municipal.   
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CÓDIGO DE VALORES 

 

Lealtad: Nuestro principal compromiso es defender lo que creemos y en quien 

creemos. 

 

Discreción: Tenemos la certeza de la confianza que nos compete, por eso mismo 

nos encargamos del resguardo de la información obtenida a base de nuestra 

confianza.  

 

Profesionalismo: En la Coordinación de Ayudantía, nuestro compromiso superior 

es realizar las tareas de manera profesional.  

 

Disciplina: Como equipo acatamos cada uno de los requerimientos del 

ayuntamiento de manera diciplinada, así como la entrega de nuestro tiempo dentro 

y fuera de nuestra oficina.  

 

Colaboración: Todo nuestro personal se pone a la disposición de las demás áreas 

para llevar a cabo las actividades de seguridad del presidente municipal.  

 

Honestidad: Nos damos a la tarea de ser rectos y honrados a nuestras autoridades 

municipales, por lo que nuestras acciones se conducen con principios y valores.   

 

Trabajo en Equipo: Priorizamos la comunicación asertiva para lograr un 

desempeño exitoso en cada actividad que nos encomienda el presidente municipal. 
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ORGANIGRAMA 
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PRESENTACIÓN DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE 

AYUDANTÍA. 

 

1. Salvaguardar la seguridad del presidente en los diferentes eventos a los que 

asiste. 

 

Objetivo: brindar seguridad al presidente en actividades públicas y privadas en el 

municipio, así como coordinarse con elementos de seguridad pública para ampliar 

vigilancia y garantizar la integridad del presidente municipal.  

 

N/P ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLE 

1.  Enviar a personal del área a 
monitorear el lugar del evento y 
hacer rondines para mayor 
seguridad.   
 

No aplica  Coord. De 
Ayudantía   

2.  Recibimos el diagnóstico por el 
personal 

No aplica  Coord. De  
Ayudantía   

3.  Se notifica al secretario particular 
del presidente que el lugar está en 
condiciones para realizarse el 
evento 

Oficio de comisión Coord. De 
Ayudantía   

4.  Acude el presidente al evento  Coord. De 
Ayudantía   

5.  Mantener la vigilancia, verificando 
que el evento se lleve en orden y 
sin ningún incidente. 

 Coord. De 
Ayudantía   

 

.   
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Diagramas de flujo y descripción 

 

DIAGRAMA 1: SALVAGUARDA DE LA SEGURIDAD DEL PRESIDENTE A LA 

ASISTENCIA DE UN EVENTO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acude el 

presidente al 

evento 

Mantener la vigilancia, 

verificando que el 

evento se lleve en 

orden y sin ningún 

incidente. 

 

El evento se suspende 

Recibimos el 

diagnostico por el 

personal. 

 

Enviar a personal del área 

a monitorear el lugar del 

evento y hacer rondines 

para mayor seguridad.   

 

fin 

Inicio  

¿El lugar es seguro 

para que se presente 

el presidente? 

No 

Si 

Se notifica al secretario del 

presidente que el lugar está en 

condiciones para realizarse el 

evento. 
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PRESENTACIÓN DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE 

AYUDANTÍA. 

 

2. Coordinar la agenda de salidas del presidente municipal 

Objetivo: Coordinar la seguridad del presidente, un día antes de su salida, si es 

fuera del municipio, verificar que no haya impedimentos para realizar dicho evento.  

 

N/P ACTIVIDAD  DOCUMENTO  RESPONSABLE  

1.  Revisar la agenda presidencial, 
para un evento o reunión 
próxima a realizarse 

 Coord. de 
Ayudantía  

2.  Realizar reunión para los 
protocolos de seguridad. 

 Coord. de 
Ayudantía  

3.  Planear comisiones y 
entregarlas a las dependencias 
correspondientes mediante el 
área de presidencia para la 
realización del evento a 
realizarse. 

Oficio de comisión  Coord. De 
Ayudantía  

4.  Si una reunión o evento es fuera 
del municipio, realizar 
detalladamente los protocolos de 
vigilancia mediante comisiones. 

 Coord. De 
Ayudantía  

5.  El presidente municipal acude al 
evento o reunión 

 Coord. De 
Ayudantía 

6.  Resguardar y salvaguardar en 
todo momento al presidente 
municipal, presidenta del DIF o 
cabildo municipal hasta finalizar 
y asegurarse que este termine 
sin ningún incidente.  

 

 Coord. De 
Ayudantía 

 

. 

.  
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Diagramas de flujo y descripción 

 

Diagrama 2: Coordinar la agenda de salidas del presidente municipal 
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Si 

 

 

 

 

 

 

 

 

Realizar reunión de protocolo 

con el personal del área y 

personal de seguridad. 

 

Resguardar y salvaguardar 

en todo momento al 

presidente municipal, 

presidenta del DIF o cabildo 

municipal hasta finalizar y 

asegurarse que este termine 

sin ningún incidente 

Revisar la agenda 

presidencial, para un 

evento o reunión 

próxima a realizarse 

 

Si una reunión o evento es fuera del 

municipio, realizar detalladamente 

los protocolos de vigilancia 

mediante comisiones. 

Dar comisiones para 

acordonar y 

resguardar el lugar 

 

Inicio  

¿es factible 

la realización 

del evento?  

Posponer 

evento  

El presidente 

municipal acude al 

evento o reunión 

fin 
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PRESENTACIÓN DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE 

AYUDANTÍA. 

 

3.- Brindar seguridad al presidente durante las reuniones de cabildo.  

 

Objetivo: Salvaguardar al presidente municipal en reuniones de cabildo dentro y 

fuera de la ciudad en coordinación con elementos de Seguridad Pública, vigilando 

el área para evitar actos que alteren el orden público y pongan en riesgo la integridad 

del presidente. 

 

N/P ACTIVIDAD  DOCUMENTO  RESPONSABLE  

1.  Revisar la agenda presidencial, 
para una próxima reunión de 
cabildo.  

Agenda  Coord. de 
Ayudantía  

2.  Realizar reunión de protocolo 
con el personal del área y 
personal de seguridad 

 Coord. de 
Ayudantía  

3.  El presidente municipal acude al 
evento o reunión. 

 Coord. De 
Ayudantía 

4.  Resguardar y salvaguardar en 
todo momento al presidente 
municipal, hasta finalizar y 
asegurarse que este termine sin 
ningún incidente.  

 

 Coord. De 
Ayudantía 
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

 

Diagrama 3: Brindar seguridad al presidente durante las reuniones de cabildo.  
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El presidente municipal 

acude al evento o reunión 

Resguardar y salvaguardar en todo 

momento al presidente municipal, 

presidenta del DIF o cabildo 

municipal hasta finalizar y 

asegurarse que este termine sin 

ningún incidente. 

 

Realizar reunión de 

protocolo con el personal 

del área y personal de 

seguridad. 

 

 

Revisar la agenda 

presidencial, para una 

próxima reunión de 

cabildo. 

inicio 

¿Asistió todo el 

cabildo? 

Posponer 

sesión de 

cabildo 

fin 
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DIRECTORIO 
 
 

 

N.P. 
Nombre 

Área de 
adscripción  

Teléfono Correo electrónico 

1.  José Luis Prudente 
Mateos 

Coordinación de 
Ayudantía  

757 109 9759  prudente8@hotmail.com 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Ayudantía: Empleo de ayudante u oficina de ayudante. 

 

Planeación: Planificación al proceso de toma de decisiones para alcanzar un futuro 

deseado. 

 

Organización: Acción de organizar u organizarse la empresa demanda cambios en 

los sistemas de gestión, administración y organización. 

 

Auxiliar: Asistente de área. 

 

Transparencia: El deber de todo Gobierno informar, dar cuentas imponer a 

disposición de sus ciudadanos la información pública. 

 

Servidor público: persona que desempeña un empleo, cargo o comisión en el 

ámbito federal, estatal o local. 
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Manual de Procedimientos 2025 de Coordinación de Ayudantía 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. José Luis Prudente Mateos  

 
 

 

 

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. 


