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INTRODUCCIÓN 

 

El Manual de procedimientos de la Coordinación Jurídica, de la Secretaría de 

Desarrollo Económico, es una herramienta fundamental, para coordinar y regular 

las actividades de la vida económica del municipio, brindando asesoría jurídica a los 

servidores públicos dependientes a la secretaria en mención, para realizar las 

diferentes actividades bajo el marco jurídico que se rige el municipio y las del estado 

mexicano. 
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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.  

• Acuerdo mediante el 
cual se aprueban los 
lineamientos que 
establecen los 
procedimientos 
internos de atención a 
solicitudes de acceso 
a la información 
pública. 

 
 

 
 
 

• 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 número 465 de 
Responsabilidades 
Administrativas para 
el Estado de 
Guerrero. 

• Bando de Policía y 
Gobierno.  

• Reglamento Interno 
de la Administración 
Pública Municipal, 
Artículo: 173 Plan 
Municipal de 
Desarrollo. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

Definir la estructura organizativa de los procesos operativos establecidos en el 

Reglamento Interno de la Administración Pública, que permiten garantizar la 

aplicación correcta de las acciones de la Coordinación Jurídica de la Secretaría de 

Desarrollo Económico, 

 

 

MISIÓN 

 

Somos una coordinación jurídica, dependiente de la Secretaría de Desarrollo 

Económico, la cual brinda asesoría jurídica a los servidores públicos y ciudadanos 

que se dediquen al comercio, garantizando la aplicación de las normas jurídicas que 

nos rige en el municipio. 

 

 

 

VISIÓN 

 

Ser una coordinación jurídica que ofrezca en todo momento una asesoría legal de 

calidad, organizada, honesta, eficiente hacia los servidores públicos y ciudadanía 

que lo solicite, garantizando la aplicación de las normas jurídicas que nos rige en el 

municipio. 
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CÓDIGO DE VALORES 

Responsabilidad: Es la cualidad de cumplir con sus obligaciones y asumir las 

consecuencias de los actos de la Coordinación Jurídica  

Legalidad: Se basa en el respeto del personal y cumplimiento de las leyes y normas 

establecidas. 

Igualdad: Brindar un trato igual en derechos y obligaciones oportunidades y trato 

sin importar la raza, sexo, origen social y religión. 

Respeto: Nos dirigimos a las personas con un trato igual, brindando un trato 

amable, solidario y sincero.  

Compromiso: Asumir con responsabilidad la misión, ofertando servicios de calidad 

a los ciudadanos que acuden a realizar trámites a la secretaría. 

Transparencia: Actuar con honestidad y claridad en todos los procedimientos y 

procesos.  

Innovación: Conocer las nuevas reformas jurídicas en materia administrativa y de 

comercio. 
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ORGANIGRAMA 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN 

JURIDICA  

 

1. Asesoría jurídica, a los servidores públicos 

 

Objetivo: Asesorar de manera oportuna a los servidores públicos que colaboren 

en la Secretaria Desarrollo Económico, para garantizar la impartición de justicia 

hacia las personas que se desenvuelvan en el área de comercio. 

 

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES 

1.   
Presentación del tema a abordar, dirigido 
a los servidores públicos. 
 

 Servidor público 
del área de la 
Secretaria de 
Desarrollo 
Económico. 

2.   
Analizar el tema a asesorar, bajo el marco 
jurídico que rige la administración pública 
municipal. 
 

Bando de 
policía y buen 
gobierno. 
 
Reglamento 
interno de la 
Administración 
pública, código 
fiscal municipal. 
 

 
 
Coordinador 
Jurídico 

3.   
Resolver dudas de los servidores en el 
tema analizado. 
 

 
 

 
Coordinador 
Jurídico 

4.  El servidor público expondrá ejemplos de 
casos resueltos de acorde a la asesoría 
aplicada. 
 

 Servidor público 
del área de la 
Secretaria de 
Desarrollo 
Económico. 
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

Diagrama 1: Asesoría jurídica, a los servidores públicos, 
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dirigido a los servidores públicos. 

 
 

El servidor público expondrá 
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de acorde a la asesoría 

aplicada. 

 

Analizar el tema a asesorar, bajo el marco 

jurídico que rige la administración pública 
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Inicio 
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para los servidores 

públicos? 

No Si 

Fin 
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2. Elaboración de Actas de Acuerdo u Oficios en coordinación con el comercio 

informal.  

 

Objetivo: Realizar un Documento Oficial para dejar asentado por escrito los 

acuerdos tomados entre el comercio informal y la Secretaría de Desarrollo 

Económico, con el fin de evitar roces entre los involucrados, en caso de que los 

comerciantes omitan los acuerdos se procede conforme lo asentado en las 

actas. 

 

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES 

1 Presentación de problemática ante la 
Secretaría de Desarrollo Económico. 

queja comerciante 

2 Emplazamiento de las partes para poder 
realizar la reunión. 

citatorio Coordinador 
jurídico 

3 Brindar asesoría a el servidor público en 
el momento de llevar a cabo la reunión. 

 Coordinador 
jurídico 

4 Estar presente en la reunión para 
escuchar y así poder redactar los 
acuerdos tomados. 

 Coordinador 
jurídico 

5 Realizar un acta de acuerdo, para que las 
partes dejen asentado por escrito los 
acuerdos en que hayan llegado. 

Acta de acuerdo Coordinador 
jurídico. 
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

Diagrama 2: Elaboración de Actas de Acuerdo u Oficios en coordinación con 

el comercio informal.  
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DIRECTORIO 

N/P NOMBRES 
ÁREA DE 

ADSCRIPCIÓN 
TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO 

 
1 Lic. José Luis Duarte Miro  Asesor Jurídico 7571054556 Jlduarte09@hitmail.com 

 

GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Licita: Acción de realizar cualquier actividad permitida por la ley o la moral. 

 

Jerarquía: Estructura que ordena elementos en función de subordinación.  

 

Jurisdicción: Es el ámbito territorial en el cual se tiene permitido desarrollar cualquier 

actividad potestativa, administrativa o judicial, para aplicar el derecho en los casos 

concretos, resolviendo de modo definitivo e irrevocable una controversia, que es ejercida 

entre la autoridad y la ciudadanía.  

Apremio: son los accesorios legales consistente en recargos de contribuciones o impuesto 

por causa de mora u omisión en el pago. 

Optimizar: Buscar la mejor manera de realizar una actividad. 

Reformas: Aquello que se propone, proyecta o ejecuta como innovación o mejora en 
algo. Actual y funcionado 
 

Jurídico:  Es un ente, conocedor del derecho en sus diferentes disciplinas aplicadas a la 

resolución, optimización y ejecución de cualquier acto jurídico, que desarrolle como en el 

presente caso, la recaudación de impuestos, derecho, y servicios por parte de la 

administración pública.   

 

 



 

13 
 

 

 

Manual de Procedimientos 2026 de la Coordinación Jurídica de Tlapa de 

Comonfort, Gro. 

 

Aprobación 
 

 
________________________ 

Aprobación 
 

 
_____________________ 

Presidente Municipal 
Lic. Gilberto Solano Arreaga 

Contralor Municipal 
C.P. Yanely Galeana Spindola 

 
 

 
 

 
 

Aprobación 
 

 
_____________________________ 

Aprobación 
 

 
____________________________________ 

Instituto Municipal de Planeación 
Lic. Karen Monserrat Guzmán Mosso 

Comisión Municipal de Mejora Regulatoria 
Mtro. Miguel Ángel Flores Sánchez 

  
  

Responsable del área 
 
 

______________________ 
Lic. José Luis duarte Miro 

Asesor Jurídico 
 

                                                        Fecha de elaboración: 20 de diciembre del 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. 


