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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de La Coordinacion De Actos Civicos tiene la meta de
cumplir con la mayoria de las actividades conmemorativas expuestas en este
documento, cuenta con diferentes propdsitos entre estos es; fomentar a través de
un cronograma de actividades que exalten los valores civicos nacionales en la
poblacion de Tlapa de Comonfort; coordinar los programas civicos, desfiles
conmemorativos, actos solemnes, culturales y deportivos, asi también armonizar los
trabajos con las areas de las diferentes secretearias, direcciones y coordinaciones

del municipio.

La coordinacion de eventos civicos tiene como linea de accién el Acto Civico que
es una ceremonia oficial donde varias personas se reunen, con el proposito de
conmemorar, celebrar y recordar un acontecimiento o un hecho histérico, o una
fecha nacional importante, enaltezca los valores patrios con responsabilidad,

compromiso humildad y respeto.
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MARCO JURIDICO

Nacional Estatal Municipal

= Constitucion Politica | = Constitucion Politica | ¢ Bando de Policia y

de los Estados Unidos del Estado Libre y Gobierno
Mexicanos Soberano de|® Reglamento_ _ Inter_r]o
= Ley Federal del Guerrero. de la Administracion
Trabajo = Le Organica del Publica — Art. 143,
. y. . 9 _ Fraccion I, 11, Il
= Ley sobre el escudo, Municipio  Libre Y|, Manuales de
la bandera y el himno Soberano del Estado Organizacion y de
nacionales de Guerrero Procedimiento

= Ley de Trabajo de los
Servidores Publicos
del Estado de
Guerrero Numero 248
= Ley numero 51 - Ley

namero 494 - Ley
ndamero 18.

» Reglamento de las
Condiciones

Generales de Trabajo
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Objetivo del Manual

Coordinar las actividades de Actos Civicos a través de un cronograma. que
exalten los valores civicos nacionales, estatales, regionales y locales, para
reconocer las instituciones sociales los intereses de la patria y asumir una
conducta de profundo respeto garantizando su vigencia, en el municipio de
Tlapa de Comonfort. Asi como establecer la responsabilidad de dar

cumplimiento y objetividad a la coordinacion de actos civicos.
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MISION

Somos una coordinacion que promueve la participacion ciudadana, conmemorar,

celebrar, recordar un acontecimiento, un hecho histérico y una fecha nacional

iImportante para mantener la identidad como mexicanos guerrerenses, no perder el

sentido de pertenencia de nuestro municipio y region de la montafia alta a través de

programas civicos.

VISION

Ser una coordinacion que promueva y exalte los valores civicos culturales con una

vision incluyente, participativa y sentido de pertenencia en el respeto a los simbolos

patrios, al escudo, la bandera y el himno nacional.
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CODIGO DE VALORES

Enaltecer los valores a nuestros simbolos patrios que nos identifican como un

estado libre y soberano. Como son;

e RESPONSABILIDAD:
En la coordinacion reconocemos la responsabilidad como un valor del ser
humano, que se caracteriza por la capacidad del individuo de actuar de la
manera correcta y comprometerse con los propositos conjuntos y actitudes
de atencion, empefio y participacion activa en la toma de decisiones y en las

tareas encomendadas.

e HUMILDAD:
Virtud humana que implica conocer y aceptar las propias debilidades y
cualidades, y obrar en consecuencia. No pretende estar por encima ni por

debajo de nadie, sino que concibe que todos somos iguales,

e LEALTAD:
Para nosotros expresa un sentimiento de respeto y fidelidad hacia una persona,
compromiso, comunidad, instituciones, principios patriéticos y un profundo
sentido del deber, de la responsabilidad y con capacidad de inclusion y ética en la

diversidad.

e RESPETO:

Para esta coordinacion el respeto es esencial para sentirnos seguros, para
poder expresarnos tal como somos sin miedo a ser juzgados, humillados o
discriminados. Ser respetuosos con los demas y con nosotros mismos
aumenta nuestra autoestima, autoeficacia, nuestra salud mental y nuestro

bienestar.



/ \ CUNSQLID nn

TLAPA == “ TLAPA> e
_GRANDEZAQa Tlapa COMONFORT Q;&g?i )

\ I

ORGANIGRAMA.

( )

de Bienestar

/— I \
@

deSulucl Munk:ipdde mas clpcllde de Medio
Ambiente

loa Pu.eb o8 la Juventud Educacion

Rngnlncmn

nacion [ Com’dimldﬁn
de Festividades

@ @ q‘p @
) [= (23

@ @ ® ®»
cs.:;:"%':'g.;"m { cmm | I [ der.du- i6n i ]_ Coordinncitute ]_

de Farmacia delntérprees S QMW ActoesCivicos

Coordinacion de Coordinacion de
o de de lblbmas
Sanitaria

&
8 Ww
o piblca’ Coordinacion

de Proteccion de
Arcas Verdes

Subeoordinacion
de Vinculocion
Institucional y de Inspeccion
Adicciones
Primarias



TLAPA &=
= GRANDEZ

S

(/

%

- © &, CONSOLIDANDO
LA GRANDEZA DE SU GENTE

. @ Y -Tlapa

\ v ‘ Geliemo Municipal
] 2024-2027

de Bienestar

Coordinacion de P
Actos Civicos ’

\_

n@.

COMONFORT ¢t

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

&y,




-~ CONSOLIDANDO

\’v b s’ Lk SRANDEZA DE SU GENTE
TLAPA s .h @ \\e Tla a TLAPA o=
@GRANDEZAQ a & - ha—— pd COMONFORT
3 < Gobierno Municipal

2024-2027

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Presentacion de los procedimientos de la Coordinacion de Eventos Civicos

1. Elaboracién del cronograma de Actos Civicos anual

e Objetivo: Fomentar a través de un cronograma de actividades que exalten
los valores civicos nacionales, estatales, regionales y locales, para reconocer
las instituciones sociales los intereses de la patria y asumir una conducta de
profundo respeto garantizando su vigencia, en el municipio de Tlapa de

Comonfort.
No Actividad Documento Responsable
1 | Inicio
2 | Elaboracion del cronograma | Programa Civico Coordinador de actos
para el programa del acto civicos

civico correspondiente a la
fecha conmemorativa.

3 | Se remite la invitacion a la | Oficio de invitacion a Coordinador de actos

escuela o institucion que | la institucion civicos
participardA en el evento
civico.

4 | Se remite el oficio al oficial | Oficio de remision al Coordinador de actos
mayor para informar a las | oficial mayor para su | civicos

areas y contar con la | difusion
asistencia del H.
Ayuntamiento del acto civico.

Realizacion del acto civico.

o>

Fin del procedimiento
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama 1. Elaboracién del cronograma de Actos Civicos anual

Remisian de |a invitacian a
la escuela o institucidn
que participara en el
evento civico.

Elaboracian del programa
del acto civico
correspondiente a la
fecha conmemorativa.

Se realiza el evento con personal
del Ayuntamiento

¢Las instituciones
invitadas, confirmaron su

Se remite el oficio al oficial
mayor para informar a las
greas y contar con la
asistencia del H. Ayuntamiento.

|

Realizacion del

evento civico.

asistencia?
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Presentacion de los procedimientos de la Coordinacion de Actos Civicos

2. Elaboracién de la invitacién a la Escuela gue asistira al acto civico.

e Objetivo: Fomentar la participacion civica de la institucion educativa a través
de invitaciones para la realizacion de los actos civicos promoviendo
conductas de profundo respeto y valores patrios.

No Actividad Documento Responsable

|| Inicio

2 | Elaboracion de la invitacidn a la Escuela | Invitacidn Coordinador de actos civicos
que participara en el programa del acto
civico correspondiente @ la  fecha

conmemorativa.
3 | Se remite Oficio de remisidn a la Escuela | Oficio de invitacidn a la Coordinador de actos civicos
del programa del Acto Civico institucian

4 | Realizacidn del acto civico.

a | Fin del procedimiento

12
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama 2. Elaboracion de la invitacion a la Escuela gue asistira al acto civico.

Elaboracitn de la
invitacion a la Escuela
que participard en el

programa del acto civico

Organizamos la

actividad con personal
del Ayuntamiento

¢La escuela asistira
al acto civico?

programa del Acta Civico \ lizacién del
Rea |zaC|Cfn e >
evento civico.

Se  remite [Oficio de
remisidn a la Escuela del
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DIRECTORIO
N.P. Nombre Areg d?, Teléfono Correo electrénico
adscripcion
01 Adan Coordinacioén . .
Camacho de Actos 2571009311 adan_aries0405@hotmail.com
Acevedo Civicos
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GLOSARIO

CEC: Coordinacion de Eventos Civicos

IZAR: Hacer subir alguna cosa tirando de la cuerda de la que esta colgada, la
cual pasa, al efecto, por un punto mas elevado.

ARRIAR: Bajar una bandera o una vela que esta izada o hacer descender una
bandera de lo alto

ASTA: Elemento vertical, horizontal o inclinado, del que se suspende una bandera

15
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Manual de Procedimientos 2026 de la Coordinacion de Actos Civicos de Tlapa

5 A| iony Aprobacion
Bewet 7 & %
Presidente /,/ / § g
X i
bl tun Vrgono de
Presidente Municipal Comraro/rT/lunicipaK:nmr-u!
Lic. Gilberto Solano Arreaga C.P. Yanely Galeana Splﬁdﬁffi“‘“
Goaerno Mmoo
2024-2027
Aprobacion

Secretariade, .~
Administro

cicn u Fina

Institute”

uni- i de W Yt /
Planza “3a- — /

Tlapa de G~ rt

Gobiernc iic. wipal —

2024-2027
. .. ., . s / . . .
Instituto Municipal de Planeacion Comision Municipal de Mejora Regulatoria
Karen Monserrat Guzman Mosso Profr. Miguel Angel Flores Sanchez

Responsable del area

Proff. Adah Cafhacho Acevedo
Coordinador de Actos Civicos

Fecha de elaboracidon: 20 de diciembre de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formuldé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion 11, 11l y V de la Ley Orgéanica 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 Numero 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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