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INTRODUCCIÓN 

 

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de las 

funciones y procesos de la Oficialía Mayor del Honorable Ayuntamiento de Tlapa de 

Comonfort, Guerrero, administración pública 2024-2027, normado por el 

Reglamento Interno de la Administración Pública Municipal. 

 

Se describen y se identifican los procedimientos de cada una de las actividades 

realizadas en la Oficialía Mayor, la cual está vinculada con la Secretaria de General. 

El objetivo es brindar un servicio eficiente en coordinación con la encomienda de 

nuestro Presidente Municipal Constitucional hacia el personal de las distintas áreas. 

La Oficialía Mayor es un Órgano Administrativo Desconcentrado, que tiene como 

objeto fundamental, la ejecución de la política relacionada con la administración de 

los recursos materiales y servicios, fungiendo como área consolidadora de los 

procedimientos de compra de bienes y contratación de servicios que se determinen, 

con base en la legislación aplicable. 

 

En este sentido, el Ayuntamiento deberá regular el orden público, así como vigilar y 

garantizar el cumplimiento de las leyes Federales y Estatales, y los reglamentos 

vigentes en la materia dentro del Municipio. Así mismo, con base en el último párrafo 

de la fracción III del artículo 115 Constitucional, los Municipios de un mismo Estado, 

previo acuerdo entre sus Ayuntamientos, podrán coordinarse y asociarse para la 

más eficaz prestación de dicho servicio, situación que se ajusta a lo dispuesto por 

el artículo 21 Constitucional. 
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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 General de 
Responsabilidades 
Administrativas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 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. 

 Bando de Policía y buen 
Gobierno.  

 Reglamento Interno de 
la Administración 
Pública Municipal, 
Artículo 13 fracción XI. 

 Plan de Desarrollo 
Municipal. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

 

Describir las actividades y sus procesos que se realizarán en la Oficialía Mayor, 

mediante el análisis de cada uno de los elementos que lo constituyen para eficientar 

la coordinación interna de los procedimientos con otras áreas del ayuntamiento 

municipal y lograr una buena planificación que se verá proyectado en nuestro 

municipio de Tlapa de Comonfort. Gro. 

 

MISIÓN 

 

Somos una Oficialía Mayor con un alto valor de responsabilidad, que fomenta la 

correcta administración de los recursos materiales, administrativos y humanos, que 

fortalece la organización velando siempre por mantener una estabilidad laboral 

relevante, para garantizar el buen desempeño, compromiso social, mejorando la 

calidez, el trato humano, con una responsabilidad eficiente, eficaz y transparente 

para nuestro municipio de Tlapa de Comonfort, Gro. 

 

 

VISIÓN 

 
Ser una Oficialía Mayor que promueva el desarrollo integral de los trabajadores, que 

dirige eficientemente las áreas de trabajo, con medidas necesarias de control, 

organización y supervisión de forma permanente, asimismo que diseña e 

implementa acciones pertinentes para garantizar con el cumplimiento de la Ley 

Orgánica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, en beneficio de la ciudadanía. 
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CÓDIGO DE VALORES 

 

La presente programación operativa se desenvuelve con un código de conducta y 

valores que a diario se verán reflejados en nuestro actuar. 

 

Calidez: Es uno de los valores personales que brinda comodidad en las relaciones 

sociales y abre las puertas al bienestar interior del individuo y de su entorno social. 

Es caracterizada por el trato amable, la simpatía, la predisposición para escuchar, 

la empatía, la cordialidad. 

 

Gratitud: Reconocemos que la sociedad ha depositado su confianza en nosotros, 

por lo que debemos de corresponder con agradecimiento, proporcionando nuestras 

atenciones personales y desempeño de nuestras funciones.  

Humildad: Deberemos actuar con una actitud sensible y solidaria, de respeto y 

apoyo hacia la sociedad. 

Trato Humano: Debemos dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y 

tolerante.  Obligándonos a reconocer y considerar en todo momento los derechos, 

libertades y cualidades inherentes a la condición humana.  

Responsabilidad: Cumplir al máximo con el servicio que se nos ha encomendado 

y abstenerse de cualquier acto u omisión que implique abuso o ejercicio indebido 

de nuestro empleo, cargo o comisión.  

Honestidad: Debemos demostrar como servidores municipales de este municipio 

de Tlapa de Comonfort, Gro., nuestra honestidad, generar confianza. 

Tolerancia: Saber escuchar para brindar la posibilidad de un servicio óptimo 

requerido y satisfactorio, sin menos preciar el sentimiento ajeno a nuestra 

responsabilidad. 
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Equidad: Mostrar con nuestros actos que, en esta sociedad, en que todos somos 

iguales, no hay alguien que valga más o sea menos importante, se deberá privilegiar 

el respeto y considerar que nos existen privilegios, ni para uno ni para el otro; todo 

lo contrario, nuestro servicio responderá a un trato equitativo, sin importar el género 

humano; a fin de dar la importancia a todos y en iguales circunstancias. 
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ORGANIGRAMA 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALÍA MAYOR  

 

1. Reclutamiento de personal para ocupar diferentes puestos en las áreas de 

gobierno municipal. 

 

Objetivo: Contratar personal con perfil académico, mediante la convocatoria 

emitida por el Honorable Ayuntamiento Municipal, para ocupar cargos en las 

áreas que se requieran, durante la administración pública municipal 2024-2027 

y eficientar el servicio que se ofrece a la población. 

 

N/P ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES 

I.  Difusión de convocatorias para ocupar 
diferentes puestos y cargos. 

Convocatoria  Oficialía Mayor  

II.  Se reciben documentos como son 
solicitudes de empleo y curriculum vitae. 

Documentación  Oficialía Mayor  

III.  Separar los documentos por áreas de 
acuerdo a su perfil académico. 

Formatos y 
lineamientos. 

Oficialía Mayor  

IV.  Se entrevista a las personas aspirantes a 
los empleos. 

entrevista  Oficialía Mayor  

V.  Contratación de personal de acuerdo a 
las necesidades de las áreas de 
gobierno. 

contrato Oficialía Mayor  

VI.  Ubicar al personal en las áreas 
correspondientes. 

Documentación  Oficialía Mayor  

VII.  Presentar a cada uno de los trabajadores 
con los directores de las áreas donde se 
ubicarán. 

Documentación  Oficialía Mayor  
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

Diagrama 1: Reclutamiento de personal para ocupar diferentes puestos en las 

áreas de gobierno municipal. 

 

 
  
 
  

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

Difusión de convocatorias 

 

Reclutamiento de 

documentos 

 

¿Cumple con 

los requisitos? 

Se entrevista a las 

personas 

Se ubican en las áreas. 

Inicio 

Fin 

Separar los documentos por 

áreas de acuerdo a su perfil 

académico. 

 

Contratación de personal de acuerdo a 

las necesidades de las áreas de 

gobierno. 

 

Presentar a cada uno de los trabajadores 

con los directores de las áreas donde se 

ubicarán. 

 

Se ponen en bolsa de trabajo. 

 

Fin  

No 

Si 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALÍA MAYOR  

 

2. Reportar asistencia de los funcionarios de las áreas de gobierno municipal. 

 

Objetivo: reportar las inasistencias mediante la revisión y control de asistencia 

en las diferentes áreas del gobierno municipal para el buen funcionamiento de 

la administración pública y eficientar el servicio que se brinda en cada área en 

beneficio de nuestra sociedad de Tlapa de Comonfort, Gro. 

 

N/P ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES 

1 Control de listas de asistencia. Formatos   Oficialía Mayor  

2 Considerar la puntualidad del 
personal. 

Lista de 
asistencia 

Oficialía Mayor  

3 Coordinar los permisos del 
personal con los directivos de 
cada área. 

Formatos y 
lineamientos 

Oficialía Mayor  

4 Se notifica al director de los 
permisos autorizados. 

Notificación  Oficial Mayor 

5 Reportar las faltas 
injustificadas. 

Documentación   Oficialía Mayor  

6 Elaborar el informe para 
remitirlo a la Secretaría de 
Finanzas. 

Informe de 
inasistencias. 

Oficialía Mayor  
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

Diagrama 2: Reportar asistencia de los funcionarios de las áreas de 

gobierno municipal. 

 

 
 
  

Se revisa para hacer un 

control 

Inicio  

 

Control de asistencia  

 

Se clasifica por área 

Se ubica el área 

¿Todas las áreas 

han entregado su 

reporte? 

¿No hay 

faltas? 

Se presenta con el 
responsable 

Se revisa el horario de 
entrada y salida. 

Fin 

Se supervisa que sea 
eficiente en su trabajo. 

Enviar nuevamente la 

petición por oficio de 

inasistencias 

Si 

No 

No 

Si 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALÍA MAYOR  

 

3. Pago de nómina en los días correspondientes  

Objetivo: reportar las inasistencias mediante la revisión y control de asistencia 

en las diferentes áreas del gobierno municipal para recibir el cobro 

correspondiente y lograr con ello el buen funcionamiento de la administración 

pública y eficientar el servicio que se brinda en cada área. 

 

N/P ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES 

1. Reporte de asistencia  Formatos  Oficialía Mayor  

2. Solicitar a cada área su listado de 
asistencias e inasistencias  

Documentación  Oficialía Mayor  

3. Coordinar los permisos del personal con 
los directivos de cada área  

Formatos y 
lineamientos. 

Oficialía Mayor  

4. Reportar las faltas injustificadas. Informe por 
área  

Oficialía Mayor  

5 Pago oportuno por cumplimiento   

6. Ubicar al personal en las áreas 
correspondientes para aplicar algún 
descuento 

Documentación  Oficialía Mayor  

7. Aplicación de descuentos en la quincena 
correspondiente e inmediata  

Documentación  Oficialía Mayor  

8. Fin del procedimiento   
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

Diagrama 3: Pago de nómina en los días correspondientes  
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DIRECTORIO  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

N/P NOMBRES ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN 

TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO 

1 Nicolás Diego 
Herrera  

Oficial Mayor 7574772734 
nicolasdiegoherrera@gmail.com 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Control: Es un proceso que va más allá de la mera corrección de errores, 

abarcando aspectos preventivos y estratégicos. Implementando medidas que se 

anticipan a futuros problemas, ajustando procesos en tiempo real y aprendiendo de 

la experiencia. 

Supervisión: Quien supervisa se encuentra en una situación de superioridad 

jerárquica, ya que tiene la capacidad o la facultad de determinar si la acción 

supervisada es correcta o no. Por lo tanto, la supervisión es el acto de vigilar ciertas 

actividades de tal manera que se realicen en forma satisfactoria. 

Medidas disciplinarias: las medidas disciplinarias son los procedimientos que 

deben cumplir los empleados para abordar problemas de mala conducta de 

empleados y las circunstancias que deben cambiar. Las medidas disciplinarias 

también garantizan un trato justo hacia todos los empleados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://definicion.de/capacidad/
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Manual de Procedimientos 2025 de la Oficialía Mayor de Tlapa de Comonfort, 

Gro. 
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Presidente Municipal 
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Aprobación 
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Contralor Municipal 

C.P. Yanely Galeana Spíndola 
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Instituto Municipal de Planeación 
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Comisión Municipal de Mejora 

Regulatoria 
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Oficial Mayor 
_______________________ 

Profr. Nicolás Diego Herrera 
 

 

Fecha de elaboración: 31 de enero de 2025. 

 

 

El presente Manual de Procedimientos 2025 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. 

 


