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INTRODUCCIÓN 

 

El presente Manual de Procedimientos de la Dirección de Programas Sociales se 

constituye como un instrumento que se detalla de manera sistemática y ordenada 

las actividades, pasos, responsables y formatos necesarios para la ejecución de las 

políticas de bienestar social del Municipio Tlapa de Comonfort, Guerrero, estipulado 

por el Reglamento Interno de la Administración Pública 2024-2027 que encabeza el 

Primer Presidente Indígena y Primer Presidente Reelecto Municipal Constitucional, 

Lic. Gilberto Solano Arriaga. 

El propósito fundamental de este manual es servir como guía operativa para el 

personal adscrito a esta Dirección, facilitando la inducción de nuevos integrantes y 

garantizando la continuidad y el alcance de este documento que abarca desde la 

planeación y difusión de las reglas de operación de los programas, hasta la entrega 

final de los apoyos y la integración de los padrones de beneficiarios. 
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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 la secuencia de las acciones a través de un diagrama de flujo, funcionando 

como una guía para el personal de nuevo ingreso o quien requiera consultar el 

manual, facilitando la ejecución de los procesos de manera eficiente. 
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MISIÓN 
 

"Contribuir al bienestar y la seguridad social de las jefas de familia en condiciones 

de pobreza extrema en nuestro municipio, implementando acciones de asistencia 

alimentaria con calidez y transparencia. Buscamos dignificar su labor como sustento 

del hogar y asegurar el derecho humano a la alimentación, respetando siempre la 

identidad y contexto cultural de la Montaña." 

 

VISIÓN 

 

Consolidarnos como una institución transparente y eficiente que garantiza el 

derecho a la alimentación de las jefas de familia vulnerables. Aspiramos a 

transformar la asistencia social en una plataforma de desarrollo humano que 

posicione a Tlapa como un municipio modelo en la atención integral a la mujer y el 

combate efectivo a la desnutrición." 
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CÓDIGO DE VALORES 
El personal de la Dirección de Programas Sociales, actuará en todo momento con 

los siguientes valores:  

 

1. Sensibilidad y Empatía 

Actuar con humanidad, escuchando y comprendiendo las carencias de las 
beneficiarias para brindar una atención que priorice la dignidad humana sobre el 
trámite administrativo. 

2. Respeto a la Pluriculturalidad 

Reconocemos y valoramos la diversidad lingüística y cultural de Tlapa. Es nuestra 
obligación atender a las madres de las comunidades Na’avi, Me’phaa y Nauatl con 
el mismo respeto y calidez, asegurando que la lengua no sea una barrera para 
acceder al derecho a la alimentación. 

3. Transparencia y Honestidad 

El recurso destinado a la salud alimentaria es sagrado. Nos comprometemos a 
manejar los padrones de beneficiarias y la entrega de apoyos con total claridad, 
garantizando que cada insumo llegue a quien realmente lo necesita, sin desvíos ni 
favoritismos. 

4. Justicia Social e Imparcialidad 

Nuestra labor se rige por la necesidad, no por intereses políticos o personales. 
Aplicamos los criterios de vulnerabilidad con objetividad, asegurando que los 
programas sociales sirvan como una herramienta de equidad para las mujeres que 
más barreras enfrentan en la Montaña. 

5. Compromiso y Responsabilidad 

Entendemos que la puntualidad en la entrega de apoyos alimentarios es crítica para 
la salud de las familias. El servidor público de esta dirección asume el compromiso 
de cumplir con las metas del POA con eficiencia, sabiendo que su trabajo impacta 
directamente en la nutrición de niñas y niños. 

6. Integridad y Ética de Servicio 

Mantenemos una conducta intachable, rechazando cualquier forma de corrupción o 
solicitud de favores a cambio de la inscripción en los programas. El servicio al pueblo 
de Tlapa es un honor que se ejerce con rectitud. 
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ORGANIGRAMA 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE 

PLANEACIÓN 

1. Entrega de la canasta básica del programa “TARJETA ROSA” 

 

Objetivo: Entregar la canasta básica (despensas), a través del programa 
“TARJETA ROSA” a mujeres de escasos recursos en el Municipio, en coordinación 
con la Secretaría de Bienestar, con la finalidad de contribuir en la sana 
alimentación de la familia. 
 

NP ACTIVIDAD (descripción de la actividad) DOCUMENTO RESPONSABLES 

1.   
Emitir convocatoria para mujeres de 
escasos recursos para la inscripción al 
programa “TARJETA ROSA” 
 

 
Convocatoria 

Secretaria de 
Bienestar y 
Dirección de 
Programas 
Sociales 

2.   
Recepción de sus documentos. 
 

Solicitud de 
integración al 
programa. 
INE 
CURP 
Comprobante 
de domicilio 

Secretaria de 
Bienestar y 
Dirección de 
Programas 
Sociales 

3.   
Registrar a las solicitantes en el padrón 
general PROSA. 
 

Padrón Secretaria de 
Bienestar y 
Dirección de 
Programas 
Sociales 

4.    
Entrega de tarjeta rosa a las beneficiarias. 
 

Tarjeta rosa  Secretaria de 
Bienestar y 
Dirección de 
Programas 
Sociales 

5.   
Entrega de la canasta básica alimentaria 
a las beneficiarias del programa. 
 

INE 
Tarjeta rosa 

Secretaria de 
Bienestar y 
Dirección de 
Programas 
Sociales 
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

Diagrama 1: Entrega de la canasta básica del programa “TARJETA ROSA” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio Emitir convocatoria para mujeres de 

escasos recursos para la inscripción al 

programa “TARJETA ROSA” 

 

Recepción de sus documentos. 

 

Registrar a las solicitantes 

en el padrón general 

PROSA. 

 

Entrega de tarjeta rosa a las 

beneficiarias. 

 

¿Todas las 

madres de familia 

cumplirán con 

todos los 

requisitos del 

programa? 

Fin 

Si 

No 

Entrega de la canasta 

básica alimentaria a las 

beneficiarias del programa. 

 

A falta de un 

requisito y el INE 

deben pertenecer al 

municipio de Tlapa 

de Comonfort Gro.  
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Nombre de la actividad: Colaboración en la organización y entrega de apoyos de 

la beneficencia pública Municipales, Federales y Estatales. 

 

2 objetivo: Colaborar en la organización y entrega de los apoyos de la beneficencia 

pública para lograr una atención eficiente a los asistentes y reciban los beneficios del 

programa que garantizará mejores condiciones de vida. 

 
 

NP ACTIVIDAD (descripción de la 
actividad) 

DOCUMENTO RESPONSABLES 

1.-  Informar a la población del municipio de 
Tlapa de Comonfort, acerca de las 
convocatorias a programas federales a 
través de la página oficial del 
Ayuntamiento Municipal, a los 
delegados y Comisarios. 

Convocatorias  Gobierno Federal. 

2.-   

• Orientar a los habitantes sobre los 
requisitos.  
 

Requisitos 
básicos  

Gobierno Federal. 

3.-  

• Recepción u orientación del lugar de 
entrega de documentación para el 
trámite. 
 

Requisitos 
básicos 

Gobierno Federal. 

4.- Canalizar documentación a las 
Dependencias correspondientes. 

Expedientes  Gobierno Federal. 

5.- 
 

• Elaborar oficios para solicitar el apoyo.  
 

Oficios  Gobierno 
Municipal  

6.-  • Coordinar las actividades en la fecha 
de entrega de los apoyos de 
programas y proyectos. 

•  

Identificación 
oficial del 
personal 

Gobierno Federal 
y Municipal 
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Diagrama 2: Colaboración en la organización y entrega de apoyos de la 

beneficencia pública Municipales, Federales y Estatales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

• Coordinar las actividades en la fecha 
de entrega de los apoyos de 
programas y proyectos. 
 

• Orientar a los habitantes 
sobre los requisitos.  
 

 

• Recepción u orientación del 
lugar de entrega de 
documentación para el 
trámite. 
 

Resguardar 

información 

confidencial  

Fin 

Si 

No 

Porque son apoyos 

federales y deben ser 

autorizados en 

cualquier 

dependencia.  

Informar a la población del Municipio 

de Tlapa de Comonfort, acerca de las 

convocatorias a Programas Federales 

a través de la página oficial del 

Ayuntamiento Municipal, a los 

delegados y Comisarios. 

 

Canalizar documentación a 

las Dependencias 

correspondientes. 

 

• Elaborar oficios para solicitar el apoyo. 
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Nombre de la actividad: Promover la inscripción al programa “Prepa violeta” 

objetivo: Colaborar con el programa Estatal de “prepa violeta”, orientando a las 

mujeres en el proceso para la inscripción al nivel medio superior, con la finalidad de 

lograr el desarrollo integral de las mujeres en situación de vulnerabilidad. 

 

NP ACTIVIDAD (descripción de la 
actividad) 

DOCUMENTO RESPONSABLES 

1.-  Reunión con las beneficiarias Requisitos básicos.  Gobierno del 
Estado 

2.- Recepción de requisitos para la 
inscripción al programa. 

Requisitos básicos Gobierno del 
Estado 

3.-  Inscripciones de prepa violeta  Acta de nacimiento. 
Curp. 
Credencial. 
Certificado de 
secundaria. 

Gobierno del 
Estado  

4.-  Apoyo Administrativo. Lista de asistencia  . Gobierno del 
Estado 

5.- • Apoyo a la aplicación de 
exámenes.  

Requisitos básicos Gobierno del 
Estado 

7.- Apoyo en la entrega de 
evaluaciones. 

Boletas y 
Expedientes  

. Gobierno del 
Estado 

6.- 
 

Acompañamiento en la entrega de 
certificados de preparatoria. 
 

Certificado.  Gobierno 
Municipal y 
Estado  
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Diagrama 3: Promover la inscripción al programa “Prepa violeta” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Apoyo administrativo 

Apoyo a la aplicación de 

exámenes. 

Fin 

Reunión con las beneficiarias 

Apoyo en la entrega de 

evaluaciones. 

 

Apoyo al acompañamiento a la entrega 
de certificados de preparatoria en la 
terminación de periodo.  

 

Inscripciones de prepa violeta
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Recepción de requisitos para la 

inscripción al programa. 

El alumno 

concluyo el 

nivel medio 

superior. 

No  

 Se da de baja 

automáticamente y 

no se otorga ningún 

certificado  Si  



 

 

 

 

 

 

DIRECTORIO 

N/P NOMBRES 
ÁREA DE 

ADSCRIPCIÓN 
TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO 

1  Nataly Guzmán Moran Directora 757 113 85 68 Kaled.yuxua@gmail.com  
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Padrón 
 
Lista de registro de las mujeres que realicen el trámite de algún programa. 

 
Convocatoria 
 
Emitido por las autoridades correspondientes para la incorporación de algún 
programa, en donde se estipulan los requisitos. 
 
 
PROSA 
 
Programa de Seguro Alimentario. 
 
 
Estudio socioeconómico 
 
Realizado en el hogar de la persona que solicita algún programa para ver sus 
condiciones de vida.  
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Manual de Procedimientos 2026 de la Dirección de Bienestar Municipal 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 
 

_______________________ 
Lic. Nataly Guzmán Morán  

 
 

 

 

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.  
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