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Fecha de autorizacion: 20 de diciembre del 2025.




G0,  Cuuseumm 3D
i " Y Tlan TLAPA= Q0
@Qﬁﬁﬁm—mqa . % - Tlapa cononrort I ¢

s oY T R
INDICE
Introduccion 3
Marco juridico 4
Objetivo del manual 5
Mision 6
Vision 6
Caodigo de valores 7
Organigrama 9
Presentacion de los procedimientos 10
Diagramas de flujo y descripcion 11
Directorio 15
Glosario de términos 16
Aprobacion 17




PR > CUNSOLIDAN_%)

P ‘ h\‘ "\ Lik SRANDEZA DE SU GE TLAp - ¢
wglﬁ?\pN%E"iAQa 9%« Tlapa C COMONFORT ©

£ A . Gobierno Municipal
2024-2027

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Instancia Técnica, tiene como
propdsito dar seguimiento a los planes, programas y proyectos de trabajo de todas
las areas administrativas, identificando logros, deficiencias y areas de oportunidad
para mejorar la gestion. En este documento se integran los procedimientos
necesarios para desarrollar eficazmente las actividades, siendo un instrumento

estructurado que facilita la prestaciéon de servicios de la Coordinacion.

Para fortalecer el tratamiento de las actividades, en este manual se describen a
detalle los objetivos, los procedimientos y diagramas de flujo; que en su conjunto
facilitan la operatividad de manera organizada, fomentando a la vez un ambiente de

respeto y armonia.

En este documento se presentan los procesos especificos a desarrollar con
fundamento legal y politicas de operacion, garantizando la eficiencia en las
responsabilidades y funcionamiento, facilitan la organizada ejecucién y evaluacion
interna del area de la Coordinacién de la Instancia Técnica. Cada procedimiento
contempla fundamentos legales, objetivos, politicas de operacién, tiempo de

gestion, descripcion del procedimiento y diagramas de flujo.
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NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL

Constitucion Politica Constitucion Politica | ¢ Bando de Policia y
de Los Estados del Estado Libre Y Gobierno.
Unidos Mexicanos. Soberano De | ¢ Reglamento Interno
Ley General de Guerrero. de la Administracion
Transparencia y Ley Organica del Puablica Municipal,
Acceso a la Municipio Libre del Articulo 13 fraccion XI.
Informacién Publica. Estado de Guerrero, | e Plan Municipal de
Ley de Planeacion Articulo 65 fraccion I Desarrollo.

Federal.

Ley General de
Responsabilidades
Administrativas.
Acuerdo mediante el
cual se aprueban los
lineamientos que
establecen los
procedimientos
internos de atencién a
solicitudes de acceso
a la informacion
publica.

y Il
Ley Organica de la
Administracion

Publica del Estado de
Guerrero Namero
242. Articulo 13.

Ley Numero 207 de

Transparencia y
Acceso a la
Informacion  Publica

del Estado de
Guerrero.

Ley numero 465 de
Responsabilidades
Administrativas para
el Estado de
Guerrero.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Desarrollar los procedimientos a través de la correcta estructura de las actividades
llevadas a cabo en la Coordinacién de Instancia Técnica, para mejorar la calidad de
los trdmites y servicios que se ofrecen; atendiendo con eficiencia, transparencia y
con un enfoque de resultados Optimos, sin olvidar la flexibilidad, innovacion y

participacion de los servidores publicos.
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Mision
Ser un instituto que planea estratégicamente, da seguimiento y evalla los
resultados de las diferentes areas d gobierno, a través de procesos colaborativos,

participativos e incluyentes, entre los diferentes sectores de la sociedad y gobierno
para mejorar la calidad de vida de la poblacion de Tlapa de Comonfort.

Visién
Ser un referente en la planeacion integral municipal con una perspectiva incluyente

y participacion activa en la toma de decisiones para lograr el bienestar de los
habitantes del municipio.
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Codigo de Valores
Responsabilidad

Asumimos con un alto grado de profesionalismos las obligaciones y atribuciones
establecidas en el Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal para
brindar un servicio de calidad a la ciudadania 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
gue todos somos iguales, por tal motivo, en nuestro proceder se refleja el respeto

hacia el trabajo y la dignidad de los demas.

Lealtad

En el IMPLAN somos fieles a los compromisos adquiridos con la poblacién, por lo
gue nuestras acciones se conducen con principios, valores éticos y morales que nos
permiten establecer lineamientos de seguimiento, control, supervision y evaluacion

de las metas y objetivos establecidos por los érganos de gobierno.
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Transparencia

Nuestro compromiso como IMPLAN es conducirnos con trasparencia para generar
confianza y seguridad en la poblacion, esto sélo se lograra 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 atencion de calidad.
Equidad

Orientamos los objetivos, politicas y metas municipales, atendiendo las condiciones
sociales de la poblacion, estableciendo una igualdad sustantiva, de acuerdo a las
caracteristicas especificas de las personas, colectivos, organizaciones y priorizando

la atencién a grupos vulnerables.
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ORGANIGRAMA
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1. Elaborar el POA, Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos de la

Coordinacién de Instancia Técnica.

Objetivo: Elaborar al 100% los manuales de organizacion, procedimientos y
programa operativo anual, del ejercicio fiscal 2026.

NP | ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES

1. |Asistir a la capacitacion para la | Convocatoria Responsable de
elaboracion del POA y manuales de Instancia Técnica
Organizacion y Procedimientos.

2. | Revisién del Reglamento Interno de la | Bando de | Responsable de
Administracion Publica Municipal para | Policia y | Instancia Técnica
conocer las funciones y atribuciones de la | Gobierno  del
direccion. Municipio de

Tlapa de
Comonfort.
Reglamento
Interno de la
Administracion
Publica
Municipal.

3. | Elegir los procedimientos a implementar | Manual de | Responsable de
en este primer periodo de gobierno de | Procedimientos. | Instancia Técnica
acuerdo al Reglamento Interno de la
Administracion Publica Municipal.

4. | Elaborar el manual de procedimientos y | Manual de | Responsable de
entregar para su revision. Procedimientos. | Instancia Técnica

Directora de
IMPLAN

5. | Corregir las observaciones sefnaladas en | Manual de | Responsable de
el manual. Procedimientos. | Instancia Técnica

6. | Entregar el manual de procedimientos | Manual de | Responsable de
para firmas de validacion. Procedimientos. | Instancia Técnica

Directora de
IMPLAN
Responsable de
Mejora
Regulatoria

10
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama 1: Elaborar el POA, Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos
de la Coordinacién de Instancia Técnica.

11



TLAPA &=
= GRANDEZA

’.\

Q@,‘ Tlapa

\s “ Gobierno Municipal

CUNSULIUANOU
GENTE

2024-2027

COMONFORT

TLAPA o=

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
INSTANCIA TECNICA

2. Monitorear a las areas de gobierno en el cumplimiento de su POA de acuerdo

a sus informes mensuales.

Objetivo: Dar seguimiento al cumplimiento de los manuales de organizacion,
procedimientos y programa operativo anual, del ejercicio fiscal 2026 de las areas

de gobierno municipal.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES
Programar reuniones con funcionarios | Agenda Director de
1 publicos para valorar los avances de sus Coordinacion de
" | acciones implementadas. Instancia Técnica
Oficial Mayor
Convocar a la reunion de evaluacion a los | Oficio Director de
funcionarios publicos del Ayuntamiento Coordinacion de
2. ) .
para la evaluacion del POA Instancia Técnica
Oficial Mayor
Reunién de evaluacién del POA con | POA Directores y
funcionarios publicos del Ayuntamiento Informes secretarios del
3. mensuales Honorable
Ayuntamiento
Oficial Mayor
Registro de asistencia de los funcionarios | Lista de | Director de
4 asistencia Coordinacion de
' Instancia Técnica
Oficial Mayor
Revision de informes mensuales para | POA Directores y
cotejarlos con los POAS de cada éarea. Reglamento secretarios del
interno de la | Honorable
5 Administracion | Ayuntamiento
' Pulblica Oficial Mayor
Municipal
Manual de
procedimientos
Realizar un informe de acciones que aun | Informe de | Director de
6. | no se les ha dado atencion. avances Coordinacion de
Instancia Técnica
7 Registrar el porcentaje de avance de las | POA Directores y
" | areas del Gobierno Municipal. Informe secretarios del

12
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Oficial Mayor

Informar al presidente municipal el
porcentaje de avance de las acciones
realizadas en cada area del Gobierno
Municipal
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama 2: Monitorear a las areas de gobierno en el cumplimiento de su POA de
acuerdo a sus informes mensuales.
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DIRECTORIO
N/P NOMBRES ADéI(Q:ER'IAP%IIEON TELEFONO CORREO ELECTRONICO
1. Xochitl Estrada Barragan Coordinacion de 7571217512 xochiltestradaba@gmail.com

Instancia Técnica
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GLOSARIO DE TERMINOS

1.- POA: Programa Operativo Anual

2.- Procedimientos: pasos a desarrollar de forma eficiente para el logro de
una accion.

3.- Coordinacién de Instancia Técnica: Area de la estructura del gobierno
municipal que coordina acciones con Sistema de Evaluacion del Desempefio
Municipal, tiene como propdsito dar seguimiento a los planes, programas y
proyectos de trabajo de todas las areas administrativas, identificando logros,
deficiencias y areas de oportunidad para mejorar la gestion.
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Manual de Procedimientos 2026 de la Coordinacion de Instancia Técnica de
Tlapa de Comonfort, Gro.

Presidente /

Mumupal /

rqmm de
S irerprésidente Municipal Contralor Municipal "’““”:"
l-«lﬁ’ Gilgerto Solano Arreaga C.P. Yanely Galeana Spmé’oﬁ?aﬂ @

@ ae Comontort
Secremna de
A“\hlm i ﬂno
th' 7 "
um m( d

Gone o Municipal
nlﬂgmmo’Munlmpal de PlaneaC|on Comisién’ Municipal de Mejora

2024-2027
Gobo

C. #axen Monserrat Guzman Mosso / Regulatorla
Mtro. Mlguel Angel Flores Sanchez

Xéchitl Estrada Barragan
Fecha de elaboracion: 20 de diciembre del 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formuld con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion 11, 11l 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 Numero 242, Ley Namero 207
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero y Ley
namero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.
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