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I. INTRODUCCIÓN 
 

Los manuales administrativos municipales son una parte importante de los esfuerzos por 

instituir un Sistema de Profesionalización de la Administración Pública Municipal.  En la medida 

en que la estructura orgánica municipal esté actualizada y profesionalizada, así se dará un 

mejor servicio a los ciudadanos de esta ciudad de Tlapa de Comonfort, Guerrero.  Cuyo 

propósito se encuentra establecido dentro del Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027 

presentado por este gobierno que preside el Lic. Gilberto Solano Arreaga, presidente Municipal 

de esta ciudad de Tlapa de Comonfort, Guerrero. 
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II. 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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III. OBJETIVO DEL MANUAL 
 

Establecer de manera clara y detallada los procesos y actividades que se realizan en la 

Dirección de Gobernación Municipal en el desempeño de sus funciones, de conformidad con 

las facultades y atribuciones que confiere la Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de 

Guerrero, Plan de Desarrollo Municipal, Bando de Policía y Buen Gobierno del Municipio de 

Tlapa de Comonfort, Gro. Y Reglamento Interno de la Administración Pública Municipal del 

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tlapa de Comonfort, Guerrero. 
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IV. MISIÓN 
 

Somos una Dirección de Gobernación municipal que contribuya a mantener una 

gobernabilidad armónica entre municipio y ciudadanía, mediante una coordinación efectiva 

entre las Direcciones del Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa de Comonfort y 

Servidores Públicos a Nivel Estatal. 

 

V. VISIÓN 
 

Ser identificada como el área de Gobernación eficaz, imparcial y coherente manteniendo una 

comunicación estrecha entre ciudadanía y gobierno, siempre en busca de mejoras para 

nuestro municipio y a si ser identificada como el área de gobierno cercano a la gente. 
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VI. CÓDIGO DE VALORES 
 

HUMILDAD: Cada acción, cada actividad que realicemos siempre con la vocación de servir a 

la ciudadanía de una manera eficaz y con respeto. 

COMPROMISO: Con la ciudadanía, generando un municipio con armonía y gobernabilidad. 

RESPONSABILIDAD: Toda información o datos personales que tenga esta dirección de 

Gobernación siempre se manejará de manera responsable ante diversas situaciones 

IMPARCIALIDAD: Ser un gobierno imparcial, siempre en vistas de una resolución pronta ante 

diversas situaciones o conflictos 

RESPETO: En esta dirección   siempre prevalecerá el respeto en ideales, ideologías, religión, 

sexo.  Siempre impulsando una convivencia armónica. 

LEGALIDAD: Permitir apreciar el respeto e interés del ordenamiento jurídico por parte del 

pueblo y de quienes aplican la ley. 
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VII. ORGANIGRAMA 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

7 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

8 
 

 

 

VIII. PRESENTACIÓN DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN DE GOBERNACIÓN 

MUNICIPAL. 

 

1.- CONFLICTOS Y BLOQUEOS 
 

Objetivo: Observar e informar al presidente municipal sobre las manifestaciones o bloqueos 

que se llevan a cabo dentro del municipio, para garantizar el equilibrio entre el derecho a la 

libre expresión y el derecho al libre tránsito. 

 

NO ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES 

1 

Llegar al punto del conflicto, 
atendiendo a los manifestantes y sus 
inconformidades sociales de acuerdo 
con las disposiciones 
correspondientes. 

No aplica 
Coordinación Jurídica y          
auxiliares de 
Gobernación Municipal 

2 Dialogo con los lideres del bloqueo.    No aplica 

Director de Gobernación 
Municipal 

3 

Informar a los manifestantes 
inconformes que están incurriendo en 
un atropello a la ciudadanía y como tal 
puede traer consecuencias si los 
afectados deciden interponer su queja        
ante la instancia correspondiente.  

No aplica 

4 

Llevar la información a nuestros 
superiores para dar a conocer su 
pliego petitorio y así tratar de dar 
solución a sus demandas. 

Tarjeta 
informativa 

Director de Gobernación 
Municipal y Coordinador 
Jurídico 

5 
¿Se aceptan los acuerdos entre los 
manifestantes y autoridades? 

No aplica 

6 
Se levanta el acta de acuerdos y se 
firma por los interesados. 

Acta de acuerdo 

7 
¿No se aceptan acuerdos entre los 
manifestantes y autoridades? 

No aplica 

8 
Se mantienen las negociaciones y 
continua el bloqueo. 

Tarjeta 
informativa 
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

DIAGRAMA DE FLUJO I: CONFLICTOS Y BLOQUEOS 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

 

Llegar al punto del conflicto, atender a los 
manifestantes y sus inconformidades sociales de 
acuerdo con las disposiciones correspondientes. 

 

Dialogo con los lideres del bloqueo. 

 

Informar a los manifestantes inconformes que 
están incurriendo en un atropello a la ciudadanía 
y como tal puede traer consecuencias si los 
afectados deciden interponer su queja ante la 
instancia correspondiente. 

 

Llevar la información a nuestros superiores para 

dar a conocer su pliego petitorio y así tratar de dar 

solución a sus demandas. 

 

¿Se aceptan 
acuerdos     
entre los 
manifestantes 
y las 
autoridades? 

 

Se levanta el acta de acuerdos y se 

firma por los interesados. 

Fin 

Si 

No 

Se mantienen las negociaciones 

y continua el bloqueo. 



 

10 
 

 

 

2.- SUPERVISIÓN DEL TRABAJO DEL PERSONAL DE LA DIRECCIÓN DE 
GOBERNACIÓN. 

 

Objetivo: Supervisar el cumplimiento de sus obligaciones, comportamiento y labores 

durante la jornada laboral de los servidores públicos de la dirección de gobernación. 

No. Actividad Documento Responsables 

1 Pase de lista. 
Listas de 

asistencia 

Director, Coordinación Jurídica 

de Gobernación Municipal. 

2 

Supervisar constantemente el 

desempeño de las labores de los 

servidores públicos de la dirección 

de gobernación, con la finalidad de 

no incurrir en faltas administrativas. 

Nota 

informativa. 

Director de gobernación 

municipal. 3 

Si se ha incurrido en una falta 

administrativa, informar al oficial 

mayor. 

Oficio de 

notificación. 

4 

En caso de seguir incurriendo en 

algún abuso arbitrario, informar al 

presidente para determinar si son 

cesados o dados de baja. 

Tarjeta 

informativa. 

5 Fin.   
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DIAGRAMA DE FLUJO II: SUPERVISIÓN DEL TRABAJO DEL PERSONAL DE LA 

DIRECCIÓN DE GOBERNACIÓN. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

 

Pase de lista de asistencia 

 

Supervisar constantemente el desempeño 

de las labores de los servidores públicos 

de la dirección de gobernación, con la 

finalidad de no incurrir en faltas 

administrativas. 

Si se ha incurrido 

en una falta 

administrativa, 

informar al oficial 

mayor. 

Fin 

 

Oficio de notificación 
No Si 

En caso de seguir 

incurriendo en algún abuso 

arbitrario, informar al 

presidente para determinar si 

son cesados o dados de 

baja. 

Continua con sus labores 

normales. 
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3.- TENER EL DIRECTORIO DE INSTITUCIONES PÚBLICAS, FEDERALES Y ESTATALES, QUE 

RESIDAN EN EL MUNICIPIO DE TLAPA DE COMONFORT, GUERRERO. 
 

OBJETIVO: Tener el directorio de instituciones públicas, federales y estatales, que residan 

en el Municipio de Tlapa de Comonfort actualizado. 
No. Actividad Documento Responsables 

1 

Girar oficio a la dependencia 
solicitando nos proporcionen 
información actualizada de 
dicha institución o 
dependencia. 

Oficio Director      de Gobernación 

2 

Esperar contestación del oficio 
girado a la dependencia o 
institución para programar 
fecha y hora de audiencia. 

No aplica. 
Director      de Gobernación y 
auxiliares. 

3 

Acude el director de 
Gobernación Municipal y 
auxiliares a recabar 
información solicitada a la 
dependencia o institución. 

No aplica. 
Director      de Gobernación y 
auxiliares. 

4 

El director de gobernación le 
hace del conocimiento a la 
autoridad responsable de la 
dependencia o institución la 
importancia de mantener 
directorio actualizado. 

No aplica. Director      de Gobernación 

5 

Con la información recabada 
se elabora directorio de 
Instituciones Públicas, 
Federales y Estatales, que 
residen en el municipio de 
Tlapa de Comonfort, Guerrero. 
 

Directorio 
Director      de Gobernación y 
auxiliares. 
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DIAGRAMA DE FLUJO III: DIRECTORIO DE INSTITUCIONES PÚBLICAS, 

FEDERALES Y ESTATALES. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                        

 

 

 

 

 

 

Esperar contestación del oficio 

girado a la dependencia o 

institución para programar fecha y 

hora de audiencia. 

Con la información recabada 

se elabora directorio de 

Instituciones Públicas, 

Federales y Estatales, que 

residen en el municipio de 

Tlapa de Comonfort, Guerrero. 

 

Acude el director de Gobernación 

Municipal y auxiliares a recabar 

información solicitada a la 

dependencia o institución. 

El director de gobernación le hace 

del conocimiento a la autoridad 

responsable de la dependencia o 

institución la importancia de 

mantener directorio actualizado. 

INICIO 

Girar oficio a la dependencia 

solicitando nos proporcionen 

información actualizada de dicha 

institución o dependencia. 

 

Si hay 

respuesta 

positiva 

NO SI 

FIN 
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X. DIRECTORIO 
 

N.P. 
NOMBRE 

COMPLETO 

ÁREA DE 

ADSCRIPCIÓN 
CARGO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO 

1 
GABRIEL MARINO 

SÁNCHEZ 
GOBERNACIÓN DIRECTOR 7571290169 gmarinosanchez@hotmail.com 

2 
FLORENTINO SANTOS 

BERNARDINO 
GOBERNACIÓN AUXILIAR 7571512412 florentinosantos85@gmail.com 

3 
GERARDO MELO 

MARTÍNEZ 
GOBERNACIÓN AUXILIAR 7571308921 melogerardo@live.com.mx 
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XI. GLOSARIO 
 

ACTA CIRCUNSTANCIADA: Es el documento que se utiliza para asentar determinados 

hechos, con la finalidad de que quede constancia de los mismos para los efectos legales a 

que haya lugar y la firma de conocimiento de los involucrados en los hechos y al menos dos 

testigos de asistencia. 

ARMÓNICA: Proporción y correspondencia de unas cosas con otras en el conjunto que 

componen. 

IMPARCIAL: Algo o alguien que no es parcial, que no se inclina o favorece ninguna postura o 

idea. 

REMITIR:  Enviar algo a determinada persona de otro lugar. 

FIRMAS AUTÓGRAFAS: Hace referencia a la firma que una persona plasma en un 

documento con su propio puño y letra. 

SUBSANAR: Reparar o remediar un defecto. 

NOTA INFORMATIVA: Es un escrito que permite informar a la población sobre algún asunto 

que sucedió o está por suceder que sea de interés público, es decir, que interese a todos. 
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XII. APROBACIÓN 
 

Manual de Procedimientos 2026 de la dirección de Gobernación 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 

 
 

Gabriel Marino Sánchez 
 
 

_______________________ 
Dirección de Gobernación 

 

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. 

 


