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INTRODUCCIÓN 

 

El presente manual de procedimientos 2026, de la Secretaría General está diseñado 

para estructurar estratégicamente las acciones que suman mayor versatilidad, 

credibilidad y eficiencia de las actividades y servicios que dicha área efectúa; 

sustentado en el marco normativo que las leyes señalan, por ello el procedimiento 

que se realiza en el transcurso del año, tiende a confiar en los ajustes del manual 

de procedimientos para que al finalizar las condiciones resalten en un cambio 

propositivo hacia la ciudadanía, quienes son los acreedores de servicios y 

atenciones que la secretaría general les brinda. 

Este manual proporciona la orientación de lineamientos para el personal que labora 

dentro de la Secretaría General e incita a regirse con principios de responsabilidad, 

disciplina, humildad, respeto y cordialidad hacia los habitantes y compañeros del 

Ayuntamiento teniendo claro que el sector prioritario es de aquellos que se 

encuentran en condiciones de vulnerabilidad, rezago y marginación. 
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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 
 

 

Establecer las acciones adecuadas y ordenadas que se realizarán para brindar 

servicio y atención de calidad a los habitantes del municipio, logrando estimular la 

satisfacción social y buena evaluación de la ciudadanía de Tlapa de Comonfort. 

 

 

 

MISIÓN 

 

Somos una Secretaría General que realiza acciones dentro del Ayuntamiento a 

través de servicios y atenciones con eficiencia y calidad para la población del 

municipio. 

 

 

VISIÓN 

 

Ser el ejemplo de las secretarías de los ayuntamientos en la región, logrando 

satisfacer las necesidades de nuestra población catalogándonos como serviciales y 

eficientes ante las auditorias estatal y federal y de la sociedad misma. 
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CÓDIGO DE VALORES 
 

 

Disciplina  

Nuestra prioridad es realizar las labores encomendadas con clara dedicación, ser 

puntuales en las reuniones y mostrar compromiso firme con nuestros colaboradores. 

Respeto 

Para la secretaría general no hay distinción de etnias, clases socioeconómicas, ni 

ideologías religiosas o políticas, todas y todos son bien recibidos para cualquier 

atención o trámites. 

Responsabilidad 

En las actividades que se realizan para el Cabildo municipal o la población existe 

cabal dinamismo y protagonismo asumiendo aciertos y desaciertos para corregir 

cuando sea necesario. 
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ORGANIGRAMA 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS: SECRETARÍA 

GENERAL 
 

1. CONVOCAR A SESIONES DE CABILDO 
Objetivo: Organizar agendas de sesiones de cabildo juntamente con el presidente 

municipal, para su ejecución y posterior a ello, levantar las actas de sesión 

respectivas y remitirlas al congreso del estado.  

 

No. Actividad Documento Responsable 

1 Coordinar junto al presidente 
municipal para definir tema, 
fecha y tipo de sesión. 

Agenda de 
trabajo 

Secretario General 

2 Convocar al Honorable Cabildo 
a través de oficios de 
notificación. 

Oficios de 
notificación 

Secretario General 

3 Redactar dos actas de sesión; 
una para archivo y otra para el 
congreso del estado. 

Actas de Cabildo Secretario General 

4 Recabar firmas, sellos y rubricas 
de los miembros de cabildo 
asistentes. 

Actas de cabildo Secretario General 

5 Entregar al congreso del estado 
para su conocimiento. 

Informe Secretario General 

6 Fin del procedimiento   
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DIAGRAMA DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN. 
 

 

 

 

 si 

 

 

 

  

 

  

 

 no 

   

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Redactar dos actas 

de sesión; una para 

archivo y otra para el 

congreso del estado. 

Coordinarse con 

el presidente 

para definir 

tema, fecha y 

tipo de sesión. 

inicio 

Convocar a sesiones 

de cabildo 

Recabar firmas, sellos 

y rubricas de los 

miembros de cabildo 

asistentes. 

Entregar al 

congreso del 

estado para su 

conocimiento. 

Fin 

Se pospone la junta 

de cabildo. 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS: SECRETARÍA 

GENERAL 
 

2. EXPEDICIÓN DE CONSTANCIAS 
Objetivo: Expedir constancias de radicación, identidad, origen, escasos recursos, 

dependencia económica, término de dependencia económica, buena conducta y 

vecindad que la población requiera con humildad, respeto y eficiencia para los 

tramites que la ciudadanía requiera. 

 

No. Actividad Documento Responsable 

1 Brindar atención cordial a los 
ciudadanos que requieren 
constancias. 

Libro de 
asistentes 

Personal del 
Secretario General 

2 Explicar con detalles y 
amabilidad los requisitos que 
deberán presentar. 

Lista de 
requisitos 

Personal del 
Secretario General 

3 Elaborar la constancia 
solicitada. 

Bitácora de 
Constancias 
elaboradas 

Personal del 
Secretario General 

4 Verificar que los datos 
personales vayan 
correctamente escritos. 

Constancia Personal del 
Secretario General 

5 Solicitar al (la) ciudadano (a) 
realizar su pago en tesorería 

Recibo de pago Personal del 
Secretario General 

6 Entregar su constancia y 
agradecer su espera. 

Constancia Personal del 
Secretario General 

7 Fin del procedimiento   
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 
 

Diagrama 2: EXPEDICIÓN DE CONSTANCIAS 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

   

  

 si  

   

  

  

   no 

  

 

 

 

 

 

Elaborar la 

constancia 

solicitada. 

inicio 

Explicar con detalles y 

amabilidad los 

requisitos que deberán 

presentar. 

Verificar que los datos 

personales vayan 

correctamente 

escritos. 

 

Entregar su 

constancia y 

agradecer su 

espera. 

Fin 

Entregar la lista de 

requisitos que se 

necesitan para la 

constancia 

 ¿Cumplen 

con los 

requisitos? 

Preguntar con 

cordialidad que tipo 

de constancia 

necesitan. 

 



 

 12 

 

 

PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS: SECRETARÍA 

GENERAL 
 

3. FIRMAS DE CONVENIOS Y CONTRATOS DE COLABORACION. 

Objetivo: Suscribir firmas de convenios y/o contratos de colaboración con entidades 

publicas y privadas para beneficio del municipio. 

 

No. Actividad Documento Responsable 

1 Programar reunión con la 
dependencia que solicite el 
convenio o contrato. 

Agenda de 
trabajo 

Secretario General 

2 Explicar el procedimiento para 
elaborar el convenio. 

Nota de apuntes Secretario General 

3 Redactar el contrato o convenio 
a firmarse. 

Convenio de 
colaboración 

Secretario General 

4 Verificar que ambas partes 
estén en común acuerdo con los 
términos y condiciones del 
convenio. 

Convenio de 
colaboración 

Secretario General 

5 Agendar fecha, hora y lugar en 
que se llevará a cabo la firma de 
convenio de colaboración. 

Agenda de 
trabajo 

Secretario General 

6 Firmar convenio de 
colaboración que traerá 
beneficios para el municipio. 

Convenio de 
colaboración 

Secretario General 

7 Fin del procedimiento   
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 
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Se elabora el 

convenio de 

colaboración 

inicio 

Explicar con detalles 

las aportaciones del 

municipio en el 

convenio 

Verificar que los 

términos y 

condiciones vayan 

correctamente 

escritos  

 

Firma de contrato 

o convenio de 

colaboración 

Fin 

Se analiza nueva 

fecha para la firma 

de convenio 

 ¿Ambas 

partes están 

en común 

acuerdo? 

Preguntar en que 

beneficia al municipio 

el convenio de 

colaboración. 
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DIRECTORIO 
 

 

NP NOMBRE ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN 

TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO 

1 Joaquín 
Álvarez 
alonso 

Secretaría 
General 

7571133293 secretario.general.tlapa@gmail.com 

2 Eliberio 
Flores 

Martínez 

Secretaría 
General 

7571193294 eliberioflores100@gmail.com 

3 Elizabeth 
Reyes de 
la Cruz 

Secretaría 
General 

7571341640 Sin correo. 

4 Gael 
Ortiz 

Suastegui 

Secretaria 
General 

7571334008 suasteguigael10@gmail.com 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Artículo: Párrafos de una ley que explican derechos, facultades u obligaciones. 

Cabildo: Miembros que integran la autoridad municipal, siendo el presidente, 

sindica y los regidores. 

Expedición: Entrega de documentos que solicita la ciudadanía para los actos que 

convengan. 

Congreso: Recinto oficial de los diputados locales del Estado de Guerrero. 

Atribuciones: Facultades que se le confieren al personal que labora dentro de la 

Secretaría General. 

Certificación: Fe y legalidad a un documento perteneciente al municipio a través 

de firma y sello del secretario general del Ayuntamiento. 

ONG: Organización no gubernamental 

Honorable: Se rige con honradez, humildad y sensatez como órgano impartidor de 

justicia, paz y armonía. 

Rubrica: antefirma que se plasma en los documentos evidenciando tal afirmación. 
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Manual de Procedimientos 2026 de la Secretaría General 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 
Secretario General 

 
 
 

_______________________ 
Ing. Joaquín Álvarez Alonso 

 

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. 


