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INTRODUCCIÓN 

 

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de las 

funciones y procesos de la Coordinación de Educación Bilingüe del Honorable 

Ayuntamiento de Tlapa de Comonfort, Guerrero, administración pública 2024-2027, 

normado por el Reglamento Interno de la Administración Pública Municipal. 

 

Se describen y se identifican los procedimientos de cada una de las actividades 

realizadas en la Coordinación de Educación Bilingüe, la cual está vinculada con el 

Instituto Municipal de Educación y en Coordinación de Actos Cívicos junto con la 

Coordinación de Bibliotecas. El objetivo es brindar un servicio eficaz en las 

atenciones de los niveles educativos del municipio. 
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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.  

 
 

 
 
 

• Constitución Política 
del Estado Libre Y 
Soberano De 
Guerrero.  

• Ley Orgánica del 
Municipio Libre del 
Estado de Guerrero. 

• Ley Orgánica de la 
Administración 
Pública del Estado de 
Guerrero. 

• 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 

 

Describir las actividades y los procesos programados en la Coordinación de 

Educación Bilingüe, mediante el análisis de cada una para eficientar la organización 

y poder desarrollarlos con la población educativa del municipio de Tlapa de 

Comonfort. Gro. 

 

 

MISIÓN 

Somos una coordinación que impulsa el fortalecimiento y la importancia de la 

educación bilingüe, a través de diversas acciones que nos ayuden a preservar 

nuestras lenguas originarias en las aulas y en la sociedad. 

 

 

VISIÓN 

 

Ser un referente en el sector educativo municipal, que se identifique por una 

coordinación que implementa la reivindicación de la educación bilingüe mediante 

acciones que fortalezcan el bienestar de la sociedad para lograr una educación de 

la interculturalidad entre los habitantes del municipio de Tlapa de Comonfort, Gro. 
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CÓDIGO DE VALORES 

La presente programación operativa se desenvuelve con un código de conducta y 

valores que a diario se verán reflejados en nuestro actuar. 

Gratitud   

Reconocemos que la sociedad ha depositado su confianza en nosotros, por lo que 

debemos de corresponder con agradecimiento, proporcionando nuestras 

atenciones personales y desempeño de nuestras funciones.  

Humildad   

Deberemos actuar con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la 

sociedad. 

Trato Humano  

Debemos dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.  

Obligándonos a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades 

y cualidades inherentes a la condición humana.  

Responsabilidad  

Cumplir al máximo con el servicio que se nos ha encomendado y abstenerse de 

cualquier acto u omisión que implique abuso o ejercicio indebido de nuestro empleo, 

cargo o comisión.  

Honestidad 

Debemos demostrar como servidores municipales de este municipio de Tlapa de 

Comonfort, Gro., nuestra honestidad, generar confianza. 
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Tolerancia 

Saber escuchar para brindar la posibilidad de un servicio óptimo requerido y 

satisfactorio, sin menos preciar el sentimiento ajeno a nuestra responsabilidad. 

Equidad 

Mostrar con nuestros actos que, en esta sociedad, en que todos somos iguales, no 

hay alguien que valga más o sea menos importante, se deberá privilegiar el respeto 

y considerar que nos existen privilegios, ni para uno ni para el otro; todo lo contrario, 

nuestro servicio responderá a un trato equitativo, sin importar el género humano; a 

fin de dar la importancia a todos y en iguales circunstancias. 
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ORGANIGRAMA 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE 

EDUCACIÓN BILINGÜE  

Nombre de la actividad: Conversatorio Día internacional de la lengua materna 
(21 de febrero). 

 

Objetivo: Conmemorar el día internacional de la lengua materna a través de un 

conversatorio para fortalecer el nivel educativo en relación a la educación bilingüe 

con la población escolar y público en general del municipio de Tlapa de Comonfort, 

Guerrero. 

 

No. Actividad Documento  Responsables  

1. Inicio    

2. Realización de un diagnóstico por medio 
de entrevistas aplicadas a los docentes 
de educación bilingüe del municipio. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

3. Seleccionar las temáticas a abordar, que 
sean de mayor necesidad para fortalecer 
las prácticas educativas bilingües. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

4. Enviar los oficios a la administración 
para la aprobación o rechazo de las 
actividades. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

5. Una vez aprobada la solicitud se 
contacta a los ponentes para ver la 
disposición   

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

6. Se define el día y la hora que vendrán 
los ponentes. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

7. Se solicita el espacio donde se llevará a 
cabo el conversatorio. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

8. Se envían las invitaciones a las 
instituciones educativas y medios de 
comunicación para su publicación. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

9. Fin del procedimiento   
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

 
Procedimiento: Conversatorio  Día internacional de la lengua materna.  

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Enviar oficios de 

solicitud y propuestas a 

la administración  

 

¿Se aprueba o 

rechaza? 

NO 

SI 

Contactar a los ponentes. 

Se selecciona el tema a 

tratar   

 

Enviar invitaciones a las 

instituciones educativas 

y medios de 

comunicación 

 

Inicio 

Fin 

Fin 

Diagnóstico-conversatorio 

día internacional de la 

lengua materna  

 

 

Se cancela 

Se define el día y la hora 
que vendrán los ponentes 

Se lleva a cabo el 

conversatorio 

Se solicita un espacio 

donde se llevará acabo el 

conversatorio 
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Nombre de la actividad: Presentación de libros.  
 
Objetivo: Reconocer los trabajos elaborados en nuestra región de la montaña por 

medio de presentaciones de libros para que la población revalore el patrimonio 

cultural que tenemos en cada una de nuestras culturas, considerando la importancia 

de la tradición oral. 

No. Actividad Documento  Responsables  

1. Inicio    

2. Realización de un diagnóstico por medio 
de entrevistas aplicadas a los docentes 
de educación bilingüe que han publicado 
algún libro de su práctica docente. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

3. Seleccionar las temáticas más viables 
de la educación bilingüe, que sean para 
fortalecer las prácticas educativas. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

4. Enviar los oficios a la administración 
para la aprobación o rechazo de la 
actividad. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

5. Una vez aprobada la solicitud se 
contacta al autor del libro para ver su 
disposición. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

6. Se define el día y la hora que asistirá el 
autor. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

7. Se solicita el espacio donde se llevará a 
cabo la presentación del libro 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

8. Se envían las invitaciones a las 
instituciones educativas y medios de 
comunicación para su publicación  

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

9. Se lleva a cabo la presentación del libro. Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

10. Fin del procedimiento   
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Procedimiento: Presentación de libros 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Enviar oficios de 

solicitud y propuestas a 

la administración  

 

¿Se aprueba o 

rechaza? 

NO 

SI 
Contactar al autor del 

libro. 

Se selecciona el autor del 

libro con su temática 

 

Enviar invitaciones a las 

instituciones educativas 

y medios de 

comunicación 

 

Inicio 

Fin  

Fin 

Se define el día y la hora 
de la presentación del 

libro 
 

Diagnóstico sobre 

docentes que autores de 

un libro en el municipio   

 

Se lleva a cabo la 

presentación del libro 

 

 

Se solicita un espacio 

donde se llevará acabo la 

presentación del libro 

 

 

 

Se cancela  
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Nombre de la actividad: Conferencia Magistral Día internacional de los pueblos 
indígenas. 
 
Objetivo: Reivindicar nuestra riqueza cultural de nuestras lenguas originarias, 

mediante conferencias magistrales de personas especialistas en el tema, para que 

la población de Tlapa identifique la importancia de cada una de las lenguas 

indígenas que existen en nuestro país. 

No. Actividad Documento  Responsables  

1. Inicio    

2. Realización de un diagnóstico por medio 
de entrevistas y encuestas aplicadas a 
los docentes del municipio. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

3. Seleccionar las temáticas a abordar, que 
sean de mayor necesidad para fortalecer 
la enseñanza de las lenguas indígenas. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

4. Enviar los oficios a la administración 
para la aprobación o rechazo de las 
actividades. 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

5. Una vez aprobada la solicitud se 
contacta al conferencista para ver la 
disposición   

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

6. Se define el día y la hora que vendrán el 
conferencista 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

7. Se solicita el espacio donde se llevará 
acabo la conferencia 

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

8. Se envían las invitaciones a las 
instituciones educativas y medios de 
comunicación para su publicación  

Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

9. Se lleva a cabo la conferencia. Agenda de 
trabajo 

Coordinador de 
Educación 
Bilingüe 

10. Fin del procedimiento   
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Procedimiento: Conferencia Magistral Día internacional de los pueblos indígenas 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Enviar oficios de 

solicitud y propuestas a 

la administración  

 

¿Se aprueba o 

rechaza? 

NO 

SI 

Contactar al conferencista 

Se selecciona la temática 

y ponente 

Se solicita un espacio 

donde se llevará acabo 

la conferencia  

 

Enviar invitaciones a las 

instituciones educativas 

y medios de 

comunicación 

 

Inicio 

Fin  

Fin 

Contactar al conferencista 

Diagnóstico sobre el 

ponente a elegir para el 

día internacional de los 

pueblos indígenas  

 

Se cancela 

Se define el día y la hora 
de la conferencia  

Se lleva a cabo la 

conferencia  
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DIRECTORIO 

 

 
N/P NOMBRE 

ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN 

TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO 

1. Mtro. Felipe Rosales 
Anzures. 

Coordinador de 
Educación 

Bilingüe 

7571160380 gro05.frosalesa@normales.mx 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Fortalecimiento: El fortalecimiento institucional consiste fundamentalmente en la 

mejora de la eficiencia y la eficacia, principalmente a nivel organizacional. 

Preservar:  proteger resguardar a alguien o algo, intentando conservar su estado, 

de un daño o peligro. 

Eficientar: Hacer que algo sea lo más eficiente posible, aprovechar algo al máximo. 

Educación: Formación destinada a desarrollar la capacidad intelectual, moral y 

afectiva de las personas de acuerdo con la cultura y las normas de convivencia de 

la sociedad a la que pertenecen. 

Educación bilingüe: Se habla de educación bilingüe en aquellos casos en los que 

en una comunidad en la que se emplean dos lenguas de diferente estatus, la lengua 

minoritaria introducida en la escuela y se proporcionan recursos para su 

enseñanza. Una educación bilingüe no se refiere sólo a la instrucción español e 

inglés, sino a la enseñanza en dos lenguas que, en el caso de México y su riqueza 

lingüística, ésta es más viable en una lengua indígena y español. 

Ley general de educación: Regula la educación que imparten el Estado-

Federación, entidades federativas y municipios, sus organismos descentralizados, 

y los particulares. Establece que todo habitante del país tiene iguales oportunidades 

de acceso, tránsito y permanencia en el sistema educativo nacional. 

Reivindicar: Reclamar o pedir alguien con vehemencia y firmeza una cosa a la que 

tiene derecho y de la cual ha sido desposeído o está amenazado de serlo. 
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Manual de Procedimientos 2026 de la Coordinación de Educación Bilingüe 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 

Lic. Karen Monserrat Guzmán Mosso  

Aprobación 
 

________________________ 
Comisión Municipal de Mejora 

Regulatoria 
Profr. Miguel Ángel Flores Sánchez 

 
 

Responsable del área 
_______________________ 

Coordinación de Educación Bilingüe  
Mtro. Felipe Rosales Anzures 

 

Fecha de elaboración: 20 de diciembre de 2025. 

 

 

El presente Manual de Procedimientos 2026 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. 


