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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de Planeacién (IMPLAN) es una
herramienta administrativa, Gtil y valiosa para facilitar la operacion a través de la
coordinacion y la interconexion de las actividades, asi como para favorecer la
sistematizacién del control interno, ya que permite obtener informacion detallada,
ordenada, secuencial e integral de las diversas operaciones que se realizan y

facilitan la prestacion de servicios del Instituto.

El IMPLAN establece los lineamientos para dar seguimiento, control, supervision y
evaluacion de las acciones para que las dependencias de la administracion publica
logren cumplir sus metas y objetivos, acorde al Plan Municipal de Desarrollo. Se
coordinan las acciones interinstitucionales, asi como con los sectores sociales, con
la finalidad de promover la participacion colectiva en el cumplimiento de sus
funciones y atribuciones establecidas en el Reglamento Interno de la Administracion

Publica Municipal.
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MARCO JURIDICO
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NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL

Constitucion Politica Constitucion Politica | ¢ Bando de Policia y
de Los Estados del Estado Libre Y Gobierno.
Unidos Mexicanos. Soberano De | ¢ Reglamento Interno
Ley General de Guerrero. de la Administracion
Transparencia y Ley Organica del Puablica Municipal,
Acceso a la Municipio Libre del Articulo 13 fraccion XI.
Informacién Publica. Estado de Guerrero, | e Plan Municipal de
Ley de Planeacion Articulo 65 fraccion I Desarrollo.

Federal.

Ley General de
Responsabilidades
Administrativas.
Acuerdo mediante el
cual se aprueban los
lineamientos que
establecen los
procedimientos
internos de atencién a
solicitudes de acceso
a la informacion
publica.

y Il
Ley Organica de la
Administracion

Publica del Estado de
Guerrero Namero
242. Articulo 13.

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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OBJETIVO DEL MANUAL

Optimizar el método de procedimientos y orden secuencial de las actividades o
pasos, a través de una descripcion especifica de actividades esquematizadas
mediante un diagrama de flujo, en el cumplimiento de las funciones establecidas en
el Instituto Municipal de Planeacion y de esta manera obtener resultados eficientes

en los procesos, de acuerdo con las normas y politicas establecidas legalmente.
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Mision
Ser un instituto que planea estratégicamente, da seguimiento y evalla los
resultados de las diferentes areas d gobierno, a través de procesos colaborativos,

participativos e incluyentes, entre los diferentes sectores de la sociedad y gobierno
para mejorar la calidad de vida de la poblacion de Tlapa de Comonfort.

Visién
Ser un referente en la planeacion integral municipal con una perspectiva incluyente

y participacion activa en la toma de decisiones para lograr el bienestar de los
habitantes del municipio.
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Caodigo de Valores
Responsabilidad

Asumimos con un alto grado de profesionalismos las obligaciones y atribuciones
establecidas en el Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal para
brindar un servicio de calidad a la ciudadania del municipio, por tanto, uno de los

valores esenciales que prevalecen en nuestro actuar es la responsabilidad.

Compromiso

Realizamos nuestras funciones con un alto grado de compromiso en el
cumplimiento de objetivos y metas establecidos, actuando con principios éticos y

morales.
Humildad

Reconocemos nuestras limitaciones y debilidades, por lo tanto, estamos seguros
gque todos somos iguales, por tal motivo, en nuestro proceder se refleja el respeto
hacia el trabajo y la dignidad de los demas.

Lealtad

En el IMPLAN somos fieles a los compromisos adquiridos con la poblacién, por lo
que nuestras acciones se conducen con principios, valores éticos y morales que nos
permiten establecer lineamientos de seguimiento, control, supervision y evaluacion

de las metas y objetivos establecidos por los érganos de gobierno.
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Transparencia

Nuestro compromiso como IMPLAN es conducirnos con trasparencia para generar
confianza y seguridad en la poblacion, esto sélo se lograra siendo congruentes,

sinceros, responsables y honestos.
Respeto

Los integrantes del IMPLAN reconocemos el valor de las personas y sus cualidades
por ello, nos conducimos con respeto y les brindamos una atencién de calidad.

Equidad

Orientamos los objetivos, politicas y metas municipales, atendiendo las condiciones
sociales de la poblacion, estableciendo una igualdad sustantiva, de acuerdo a las
caracteristicas especificas de las personas, colectivos, organizaciones y priorizando

la atencién a grupos vulnerables.
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ORGANIGRAMA

Preosrisriedrdd T LA PA &&=
iy congANDEZA

TLAPA o=
COMONFORT °
WV

PRIMER GOBIERNO INDIGENA

\ R .
&, ..
]
bl o I - N | N
ly v z'z:;“.:. Dpwee W Doy S
y Administracién L
‘0
: ® » ®
_| Qa I Coordinacién de Coordinacion de ]‘ Coordinacién
Adquisiciones Fiscalizacion de Deslinde
Departamento Catastral
de Nominas
@ »
(Subeoofdlnoddn ]— Coordinacion
Juridica de Archivo

@
A R | ( &




\ CUNSULIUANOD

;;Q’ r Tlapa

< om

TLAPA o=

THAK COMONFORT

= GRAND]TZAQ a
Guhcemo Mumclpal

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
PLANEACION

1. Capacitacion a los funcionarios publicos municipales para la elaboracion de
manuales de organizacién, procedimientos y programa operativo anual (POA) del
afno fiscal 2026.

Objetivo: Brindar capacitacion a los funcionarios municipales para elaborar sus

manuales de organizacion,

procedimientos y programa operativo anual,

correspondientes al periodo 2026 con el fin de optimizar la eficiencia y calidad de
los servicios publicos que se brindan a la poblacion.

NP ACTIVIDAD (descripcion de la DOCUMENTO | RESPONSABLES

actividad)

1. | Disefio del plan de trabajo de capacitacion | Agenda de | Directora del
para la elaboracion de Manuales de | trabajo IMPLAN
Organizacion, Procedimientos y POA,
dirigido a los funcionarios publicos
municipales.

2. | Remitir oficio al Oficial Mayor para realizar | Oficio de | Directora del
la convocatoria a las &reas de gobierno | capacitacion. IMPLAN
para asistir a la capacitacion sobre la
elaboracion de Manuales de
Organizacion, Procedimientos y POA.

3. | Taller de capacitacién para proporcionar | Formatos y | Directora del
la metodologia para la elaboracion de los | lineamientos. IMPLAN
Manuales de Organizacion,

Procedimientos y POA.

4. | Registro de asistencia para verificar la | Informe Titulares de las
presencia de los funcionarios a la areas.
capacitacion.

5. | Remitir informe al Oficial Mayor acerca del | Informe Directora del
personal de las areas que no asistieron a IMPLAN
la capacitacion. Titulares de las

areas.

6. | Informar al Oficial Mayor sobre el personal | Informe Directora del
capacitado para la elaboracion de los IMPLAN
manuales. Titulares de las

areas.

10
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DIAGRAMAS DE FLUJO'Y DESCRIPCION

Diagrama 1: Capacitacién a los funcionarios publicos municipales para la
elaboracion de manuales de organizacion, procedimientos y programa
operativo anual (POA) del afio fiscal 2026.

inicio

Disefio del plan de trabajo de capacitacion para
la elaboracién de Manuales de Organizacion,
Procedimientos y POA, dirigido a los funcionarios

publicos municipales.

l

Remitir oficio al Oficial Mayor para realizar la
convocatoria a las areas de gobierno para asistir a la — >
capacitacion sobre la elaboraciéon de Manuales de la elaboracion de los manuales.
Organizacion, Procedimientos y POA.

Revisar listas de asistencia para
verificar que areas se presentaron a la
capacitacion.

Capacitacion de la metodologia para

Informar al Oficial Mayor que los
titulares del gobierno municipal fueron
—> capacitados para la elaboracion de los

éSe  capacitd a la
totalidad de las areas?

manuales.
Si
No
Remitir informe al Oficial Mayor acerca l
del personal de las dareas que no
asistieron a la capacitacion para =i
convocarlos nuevamente.

-
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
PLANEACION

3. Capacitacion a los funcionarios municipales de las areas de gobierno para la
realizacion de los informes anuales del periodo 2026.

Objetivo: Brindar capacitacion a los funcionarios municipales para la elaboracion
del informe anual del periodo de gobierno 2026.

NP ACTIVIDAD (descripcién de la DOCUMENTO | RESPONSABLES

actividad)

1. |Investigacion de la metodologia para | Informes Directora del
elaborar el informe anual de las areas de | anuales. IMPLAN
gobierno municipal.

2. | Elaboracion de material para la | Diapositivas Directora del
capacitacion con funcionarios publicos IMPLAN
para que elaboren su informe anual.

3. |Informar al oficial mayor sobre la | Oficio Directora del
capacitacion y convoque a las areas IMPLAN
municipales.

4. | Capacitacion a funcionarios publicos para | Diapositivas Directora del
la estructura del informe anual del area IMPLAN
gue dirigen.

5. | Registro de asistencia de funcionarios | Listas de | Directora del
publicos. asistencias IMPLAN

6. | Informar al Oficial Mayor sobre el personal | Informe Directora del
capacitado para la elaboracion del IMPLAN
informe anual. Oficial Mayor

7. | Notificar al Oficial Mayor acerca del | Informe Directora del
personal de las areas que no asistieron a IMPLAN
la capacitacion. Oficial Mayor

12
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama 3: Capacitacion a los funcionarios del gobierno municipal para la
elaboracion del informe anual del segundo periodo de gobierno de la
administracion 2024-2027.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
PLANEACION

4. Implementar un sistema de seguimiento y evaluacion en el cumplimiento de las
lineas de accién del PMD del periodo de gobierno 2024-2027.

Objetivo: Disefar un sistema de seguimiento y evaluacién del Plan Municipal de
Desarrollo 2024-2027, que permita medir los avances a través de las lineas de

accion.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES

1. | Investigacion de metodologia para la | Lineamientos Directora del
evaluacion de objetivos, metas y lineas de IMPLAN
accion del Plan Municipal de Desarrollo.

2. | Definir el método para medir los avances Directora del
del PMD. IMPLAN

3. | Convocar a los servidores publicos a | oficio Directora del
través del Oficial Mayor para llevar a cabo IMPLAN
la evaluacion del Plan Municipal de Oficial Mayor
Desarrollo.

4. | Reunién con funcionarios publicos para | Informes de las | Directora del
evaluar el PMD, identificando las lineas | areas IMPLAN
de accién que se han implementado y el | municipales. Servidores
resultado obtenido en el primer periodo de | Plan Municipal | publicos
gobierno. de Desarrollo.

5. | Informar al Oficial Mayor que areas
asistieron a la reunion de evaluacion del
PMD.

6. | Informar al Oficial Mayor la inasistencia de
las areas ala reunidn de evaluacion del
PMD.

7. | Determinar el porcentaje de avance del | Informe de
PMD durante el primer periodo de | evaluacion
gobierno municipal.

8. | Realizar un informe sobre los resultados | Informe de | Directora del
de la evaluacién. evaluacién IMPLAN

14
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama 4: Implementar un sistema de seguimiento y evaluacion en el
cumplimiento de las lineas de accion del PMD del periodo de gobierno 2024-
2027.
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DIRECTORIO
AREA DE . ;
N/P NOMBRES ADSCRIPCION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
1. Karen}Monserrat Instituto Munl'c'lpal 7571117394
Guzman Mosso de Planeacion
2. | Xochilt Estrada Barragan Instituto Munl'crlpal 7571217512 xochiltestradaba@gmail.com
de Planeacion
3. | Miguel Angel Flores Instituto Municipal | 7529513909 | miguelfiores_04@hotmail.com

Sanchez

de Planeacion

16




"o . \‘, EQFH_‘?(‘?LE"EJ&A”NKQTE ¢ %
TLAPA@ /] @ \\. TLAp DE
QP cokiTlapa  cquonom 6N

Gobierno Municipal
2024-2027

GLOSARIO DE TERMINOS

1. IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion

2. PMD: Plan Municipal de Desarrollo

3. POA: Programa Operativo Anual

4. Organigrama: Representacion grafica de la estructura
organizacional de las areas del gobierno municipal de Tlapa de
Comonfort.

5. Marco Juridico: Es el conjunto de leyes, reglamentos y bando

de policia que orientan las acciones del gobierno municipal.

17
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Fecha de elaboracion: 20 de diciembre del 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 Namero 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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