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Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa de
Comonfort

Administracion Publica 2024-2027
Manual de Procedimientos 2026
COORDINACION DE ASUNTOS RELIGIOSOS

Fecha de autorizacion: 20 de diciembre del 2025.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos, es un instrumento administrativo que
describe las tares de manera ordenada y secuencial de los tramites y servicios que

ofrece la Direccion de Asuntos Religiosos.

Es un documento orientador y de apoyo que presenta el proceso de operaciéon de
las Dependencias y Unidades Administrativas, buscando servir como un medio de

orientacién a la personal de nuevo ingreso facilitando su incorporacién al area.
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Unidos Mexicanos.

Ley General de
Transparencia y
Acceso a la

Informacién Publica.
Ley de Planeacion
Federal.

Ley General de
Responsabilidades

Administrativas.

Soberano De
Guerrero.

Ley Organica del
Municipio Libre del
Estado de Guerrero.
Ley Organica de la
Administracion
Publica del Estado de
Guerrero.

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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MARCO JURIDICO
NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL
Constitucion Politica Constitucion Politica | ¢ Bando de Policia y
de Los Estados del Estado Libre Y Gobierno.

Reglamento Interno
de la Administracion
Publica Municipal,
Articulo 13 fraccion XI.
Plan Municipal de
Desarrollo.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Presentar de manera ordenada y secuenciada las acciones que realiza la
Coordinacion de Asuntos Religiosos, a través de diagramas de flujo para la facil
comprension de los lectores, facilitando a la vez la labor de los servidores publicos
que colaboran en esta area del Honorable Ayuntamiento.
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Mision

Somos una Coordinacién de Asuntos Religiosos que promueven las actividades
religiosas dentro de un marco de integracion social, politica y cultural que actda en
busqueda del bien comuan, para garantizar el pleno ejercicio de la libertad de credos
y practicas religiosas, fomentando la cultura de la tolerancia con respecto a la
pluralidad religiosa a través del fortalecimiento de los vinculos entre el gobierno
municipal con las Agrupaciones y Asociaciones Religiosas, con el fin de contribuir a
preservar la armonia y la paz social en el municipio de Tlapa de Comonfort, dentro
del caracter laico del Estado y el principio histérico de la separacion del Estado y la

iglesia.

Vision

Ser la Direccion que contribuya al ejercicio de la libertad religiosa y a la
consolidacion de un ambiente de convivencia social respetuosa y tolerante entre los
individuos y grupos de distintos credos. Fortaleciendo los instrumentos
institucionales que legitiman y dan transparencia a la colaboracion de las
instituciones religiosas en programas gubernamentales en diversos ambitos

sociales.
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CODIGO DE VALORES

En la Coordinacion de Asuntos religiosos actuamos con un codigo de valores donde
predomina la:

Solidaridad: Brindamos apoyo a los diferentes lideres, comités o cofradias a
canalizar sus peticiones con el fin de obtener las respuestas deseadas,

promoviendo la libertad de culto o tolerancia religiosa.

Pertenencia: promovemos la identidad y el respeto a la diversidad de asociaciones
religiosas, ofertando acompafiamiento en sus proyectos sociales en beneficio de

sus agremiados.

Tolerancia: Reconocemos la pluralidad de credos, conviviendo con todos los
grupos, brindando un trato igualitario a las diferentes expresiones religiosas,

apoyandolos en sus tradmites para la realizacion de sus festividades.

Imparcialidad: Brindamos respeto, un trato amable e igualitario a todos los grupos
religiosos, no distinguimos asociaciones religiosas ni condiciones sociales, a todas
las sectas las respaldamos en sus peticiones de acuerdo a las necesidades del

grupo.

Libertad: Respetamos las diferentes formas de pensar y actuar de la ciudadania,

celebrando la libertad de culto o ceremonias de cada religion.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Elaboracion _de un directorio _de los comités de las iglesias o

templos.

Objetivo: Identificar a los lideres, pastores, sacerdotes o cofradias para establecer
una comunicacion directa en la atencion de sus peticiones, estableciendo redes de
apoyo mutuo en caso de emergencias naturales.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES

1. Ubicacidbn geografica de | Mapa de la | Director de
iglesias y templos para la | ciudad Asuntos
realizacion de visitas. Religiosos
Visitas presenciales para Director de

2. entrevistar a lideres, Asuntos
pastores, sacerdotes O Religiosos
comités.

3. Capturar los datos de la | Oficios Director de
entrevista para elaborar el Asuntos
directorio. Religiosos

4, Resguardar el archivo digital | solicitudes Presidente
del directorio de Asuntos Municipal
Religiosos.

5. Mantener comunicacién con
los grupos en caso de
emergencias naturales.

6. Considerar las instalaciones
para posibles albergues
temporales por emergencias

7. Enviar a proteccion civil para
valoracion de la
infraestructura en
acontecimientos de la
naturaleza,

8. Actualizar el directorio
periddicamente.
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1. Elaboracion _de un directorio_de los comités de las iglesias o

templos.

N Ubicacién geografica de Visitas presenciales para
Inicio | iglesi entrevistar a lideres
iglesias y templos parala |—» ,

realizacion de visitas.

pastores, sacerdotes o
comités.

Revisar y

‘_
preguntar
nuevamente No

Resguardar el archivo
digital del directorio de | —*
Asuntos Religiosos.

¢ Los datos de los
entrevistados estan
completos?

Capturar los datos de la
entrevista para elaborar el
directorio.

Mantener  comunicacion
con los grupos en caso de
emergencias naturales.

Enviar a proteccion civil para
valoracion de la infraestructura
en acontecimientos de la
naturaleza.

i

Actualizar el directorio

periodicamente. —>

Considerar las instalaciones
para posibles albergues
« temporales por emergencias.

Fin

10
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

2. Brindar _atencién y acompafiamiento a los comités, sacerdotes,
pastores o lideres en las festividades religiosas.

Objetivo: Contribuir con insumos para la organizacién de las festividades
patronales o tradicionales que organizan los diferentes grupos religiosos con el
fin de fortalecer el tejido social, generando lazos entre el gobierno y las diferentes
expresiones religiosas.

NP | ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES
1. | Recibir y escuchar respetuosamente | Agenda Director de
al representante del grupo Asuntos
Religiosos

2. | Recibir solicitudes de las diferentes
congregaciones.

3. | Funcionar como enlace para coordinar
acciones con otras areas del gobierno

municipal.

4. | Brindar el acompafiamiento en sus | solicitudes Director de
tramites para asegurar la atencion Asuntos
necesaria. Religiosos

5. | Informar al grupo sobre la aprobacion | Oficios Director de
de su peticidn referente a su festividad Asuntos

Religiosos

6. | Asistir al lugar donde se ubica el | solicitudes Presidente
templo o iglesia para la entrega del Municipal
apoyo autorizado por el presidente.

7. | Convivir con las diferentes

congregaciones en su actividad como
muestra de la libertad de expresiones
religiosas.

11



TLAPA = .h\@®
o GRANDEZA ]

I 4

“Tlapa COMONFORT

U

.
S o P

CONSOLIDANDO

L& SGRANDEZA DE SU GENTE

TLAPA o=

PRIMER GOBIERNO INDIGENA

Gobierno Municipal
2024-2027

2. Brindar atencion y acompanamiento a los comités, sacerdotes, pastores

o lideres en las festividades religiosas.

» | Recibir solicitudes de las
diferentes congregaciones.

Funcionar como enlace para
— | coordinar acciones con otras
areas del gobierno municipal.

L.

Monitorear el seguimiento o
respuesta a las peticiones

Convivir con las diferentes
congregaciones en su actividad '
como muestra de la libertad de
expresiones religiosas.

Fin

¢Las areas de gobierno
brindaron la atencion a las
peticiones realizadas?

Si

Brindar el acompafiamiento en
<« | Sus tramites para asegurar la
atencion necesaria.

Informar al grupo sobre la
aprobacion de su peticion
referente a su festividad.

l

Asistir al lugar donde se ubica el
templo o iglesia para la entrega del
apoyo autorizado por el presidente.

12
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TOLERANCIA: Respetar la ideologia de cada creencia religiosa.

HUMANISMO: Reconocer que todos tenemos el sentido comun de ayudar unos con

otros.
DIRECTORIO
N/P NOMBRES AREA DE ADSCRIPCION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
1. | Maribel Pineda Mondragén Coordinacion de Asuntos 7571189800

Religiosos

13




® CONSOLIDANDO

GENTE N Py TLAPA o=
@Elﬁ%pN‘%ﬁAQ? . 8® -Tlapa COMONFORT

PRIMER GOBIERNO INDIGENA

> \ Gobierno Mumupal
noa-2027

'/

Manual de Procedimientos 2026 de la Coordinacion de Asuntos Religiosos de
Tlapa de Comonfort, Gro.

Presidente rgano de

Municipal Countrol
Tiapa de Comonly interno
e #re5|dente Municipal Contralor Munjgipaforo-ro-
Lic/Gilberto Solano Arreaga C.P. Yanely Galeana 8pindola
/
r
Secretaria de
Administrocien u Fina
Incttfut ,
Alﬂ)l'lnl i d w
InsmmcMummpal de Planeamon Comisién Municipal de Mejora Regulatoria

Mtro. Miguel Angel Flores Sanchez

dearea .,

& ntos r S0S
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enera 1 24
Coordinacion de //(,/ l(,/// /
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Fecha de ela}ziorauon 20 de diciembre de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formulé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion Il, 1l 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 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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