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Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa
de Comonfort, Gro.

Administracion Publica 2024-2027

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2025
OFICIALIA MAYOR

Fecha de autorizacion: 31 de enero de 2025.
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INTRODUCCION

El presente plan operativo anual (POA), se caracteriza por ser un instrumento de
planificacion que facilita, especifica y concreta las acciones a desarrollar

establecidas por la Oficialia Mayor.

Se pretende optimizar y eficientar el servicio de las areas a toda la poblacién de
nuestro municipio, implementando acciones que contribuyan al buen desempefio de

nuestro personal con la ciudadania tlapaneca.

Este plan nos facilitara la ejecucion y seguimiento de cada una de las actividades y

la administracion eficaz de los recursos humanos.
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MARCO JURIDICO

Internacional

Agenda 2030, Objetivos de Desarrollo Sustentable

Nacional

Constitucion politica de los estados unidos mexicanos.

Ley de fiscalizacion y rendicion de cuentas de la federacion.

Ley de planeacion.

Ley federal de proteccion de datos personales en posesion de los particulares.
Ley general de transparencia y acceso a la informacion publica gubernamental.
Ley federal del trabajo.

Ley general de contabilidad gubernamental.

Reforma de la ley general de contabilidad gubernamental.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Guerrero.
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Art. 64 fraccién IV Vigilar la prestacion de servicios publico

e Fraccién XV del desemperfio de las areas.

Municipal

Plan de Desarrollo Municipal.
Bando de Policia y Gobierno
Reglamento Interno de la Administracién Pablica

Constitucion Politica del Estado de Guerrero

e Articulo 179. Los Ayuntamientos tendran a su cargo los servicios publicos
establecidos en el articulo 115, fraccion lll, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, y de los demas que el Congreso del Estado
determine segun las condiciones territoriales, socioecondmicas y la
capacidad administrativa y financiera de los Municipios.

e Bando de policia y gobierno municipal de Tlapa de Comonfort, Gro.
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¢ Reglamento Interno de la Administracion Municipal
e Plan de Desarrollo Municipal 2021- 2024

¢ Reglamento Interno del H. Ayuntamiento Municipal

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlapa de
Comonfort, Guerrero.

ARTICULO 52. La Oficialia Mayor tendra a su cargo los asuntos siguientes:

I. Coadyuvar en coordinacion con la Direcciobn General Juridica, en la revision y
modificacion de las condiciones generales de trabajo que celebre la Administracion

Publica Municipal, ordenando lo necesario para la vigilancia de su cumplimiento;
[l. Atender los requerimientos de recursos materiales de las areas administrativas;
lll. Tener a su cargo la administracion y control de los empleados;

IV. Proponer e implementar programas de modernizacion de la administracion

publica municipal.
V. Suplir las ausencias del Secretario General;

VI. Supervisar que los servidores publicos de las dependencias a su cargo cumplan
sus obligaciones; y en caso de incumplimiento, debera informar al presidente para
gue se tomen las medidas conducentes, y;

VII. Los demés que establezcan disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 53. Para el cumplimiento de sus funciones, atribuciones y obligaciones,

la Oficialia Mayor contara con las siguientes dependencias:
I. Coordinacion de Recursos Humanos;

II. Coordinacion de Informatica,

[ll. Coordinacion Juridica, y;

IV. Departamento de Capacitacion y Adiestramiento;
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OBJETIVO GENERAL

Clasificar y organizar las actividades planeadas en cada una de las areas a traves
de su programa operativo anual 2025 para que fortalezcan de manera eficiente su
desempefio y la correcta administracion de los recursos materiales, administrativos
y humanos que cumplan plenamente su compromiso como servidores publicos en

el municipio de Tlapa de Comonfort, Guerrero.

MISION

Somos una Oficialia Mayor con un alto valor de responsabilidad, que fomenta la
correcta administracion de los recursos materiales, administrativos y humanos, que
fortalece la organizacion velando siempre por mantener una estabilidad laboral
relevante, para garantizar el buen desempefio, compromiso social, mejorando la
calidez, el trato humano, con una responsabilidad eficiente, eficaz y transparente

para nuestro municipio de Tlapa de Comonfort, Gro.

VISION

Ser una Oficialia Mayor que promueva el desarrollo integral de los trabajadores, que
dirige eficientemente las areas de trabajo, con medidas necesarias de control,
organizaciéon y supervision de forma permanente, asimismo que disefia e
implementa acciones pertinentes para garantizar con el cumplimiento de la Ley

Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, en beneficio de la ciudadania.
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CODIGO DE VALORES

La presente programacion operativa se desenvuelve con un codigo de conducta y
valores que a diario se veran reflejados en nuestro actuar.

La 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 simpatia, la predisposicion
para escuchar, la empatia, 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 desempefio 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. Obligandonos a reconocer y considerar en todo momento los derechos,

libertades y cualidades inherentes a la condicion humana.

Responsabilidad: Cumplir al maximo con el servicio que se nos ha encomendado
y abstenerse de cualquier acto u omisién que implique abuso o ejercicio indebido

de nuestro empleo, cargo o comision.

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 6ptimo
requerido y satisfactorio, sin menos preciar el sentimiento ajeno a nuestra

responsabilidad.

Equidad: Mostrar con nuestros actos que, en esta sociedad, en que todos somos
iguales, no hay alguien que valga mas o sea menos importante, se debera privilegiar
el respeto y considerar que nos existen privilegios, ni para uno ni para el otro; todo
lo contrario, nuestro servicio respondera 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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PROGRAMA OPERATIVD ANUAL 2023

Unidad responsable: |Oficialia Mayor

0DS: 8. Trabajo decente y crecimiento econdmico

Metas del ODS: 8.8 Proteger los derechos laborales y promover un entorno de trabajo sequro y sin riesgos para todos los trabajadores, incluidos los trabajadores migrantes, en
" Jparticular las mujeres migrantes y las personas con empleos precarios.

Eje tematico: | Gobierno responsable. (Tematica 2. Administracian de recursos humanos)

Dhictiva: (rganizar las diferentes areas de gobierno municipal mediante la convocatoria emitida para ocupar los cargos y éreas a que corresponden para organizar las
JEUVE: funciones de la administracion piblica y eficientar el servicio que se brinda a la poblacian,

Metz: Reclutar el I00% de personal de las areas que laboraran en el periodo de gobierno 2024-2025 en el honorable ayuntamiento municipal de Tlapa de Comonfort,

Gro.

Metas 2025
Actividad Materiales delndd;z::::]r:ﬁsn Método de célculo Friﬁssirg;de UnidaFid ler PrZDngramzﬂ:ras bo  ler l;t;:jnzagliis e
medida i trim MM trim ANM grin teim trim
-Reglamento Interng Reclutar al
de la aAdministracian personal que
Reclutamiento de personal para ucuparFﬂhliEa-MuninipaI. labarar durante el Reclutament
. |diferentes puestos en las areas def-Organigrama. Estratégicos . Anual ode | 480 48
gobierno municipal -Hojas, periodn 2024- personal
Equipo de camputo. 2027*100/ personal
aspirante.
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PROGRAMA OPERATIVD ANUAL 2023

Unidad responsable:

[ficialia Mayor

0Ds:

8. Trabajo decente y crecimiento econdmico

Metas del ODS:

8.8 Proteger los derechos laborales y promover un entorno de trabajo sequro y sin riesgos para todos los trabajadores, incluidos los trabajadores migrantes, en
articular las mujeres migrantes y las personas con empleos precarios.

Eje tematico:

. Gobierno responsable. (Tematica 2. Administracion de recursos humanas)

Objetivo:

Reportar |as inasistencias mediante |a revisidn y control de asistencia en las diferentes areas del gobierno municipal para el buen funcionamiento de la administracian
iblica y eficientar el servicio que se brinda en cada area en beneficio de nuestra sociedad de Tlapa de Comonfort, Gro.

Meta:

Llevar un control al 100% de asistencias en asistencias del personal que labora en el Honorable Ayuntamiento Municipal.

Control de asistencia e inasistencial-Papeleria
2. |del personal que labora en elf-Medio digital Estratégico Diario
Honorable Ayuntamiento Municipal.

Indicadores Metas 2023
Actividad Materiales I Métoda de calculo Frenuelm?ia Unidad de Programadas Alcanzadas
e de medician odida tIE.:r an Bgr 4’Fu . 2[.1[] SFP 4?“
PIM tpjm M trm ARIM tpim trim trim
Listas de asistencia Total de personal
del personal que no asiste

diariamente a Registro de

laborar*100/tota asistencia 480 | 480 | 480 | 480

| de personal que

asiste.
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PROGRAMA OPERATIVD ANUAL 2023

Unidad responsable:

[ficialia Mayor

0Ds:

8. Trabajo decente y crecimiento econdmico

Metas del ODS:

8.8 Proteger los derechos laborales y promover un entorno de trabajo sequro y sin riesqos para todos los trabajadores, incluidos |os trabajadores migrantes, en
articular las mujeres migrantes y las personas con empleos precarios.

Eje tematico:

. Gobierno responsable. (Tematica 2. Administracion de recursos humanas)

Objetivo:

Reportar las inasistencias mediante la revision y control de asistencia en las diferentes areas del gobierno municipal para recibir el cobro correspondiente y lograr
con ello el buen funcionamiento de la administracian piablica y eficientar el servicio que se brinda en cada area.

Meta:

Enviar el reporte de inasistencias del personal oportunamente a la Secretaria de Administracion y Finanzas Municipal.

Metas 2025

Indicadores

Actividad

Materiales

-Concentrado  de

de

desempefio

Metodo de célculo

Concentrado de
reportes de
personal con

Frecuencia
de medicion

Unidad de

medida

ler

Concentrado de faltas y retardnsfﬁltas y retardos. faltas y retardos Al Espnrtes
del personal. L;;n;gpas Estrategico *durante el afio concentrad elele
Hojas blancas |00/concentrad o de faltas
-Lapiceros 0 de reportes de y retardos.
personal
entregados

Programadas

9dg  Jer

4to
trim tpjm trim trim M tpim trim

Alcanzadas

2do der

ler hto

trim
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Programa Operativo Anual 2025 de la Oficialia Mayor Municipal de Tlapa de
Comonfort, Gro.

Aprobacién Aprobacion
Presidente Municipal Contralor Municipal
Lic. Gilberto Solano Arreaga C.P. Yaneli Galeana Spindola
Aprobacién Aprobacion
Instituto Municipal de Planeacion Comisién Municipal de Mejora Regulatoria
Mtra. Socorro Mosso Mateos Lic. Jetsabel Escobar Flores

Responsable del area

Profr. Nicolas Diego Herrera

Fecha de elaboracion: 31 de enero de 2025.

El presente Programa Operativo Anual 2025 se formulé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion I, 1l y V de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccién Il, articulo 45 de
la Ley 994 de Planeacion del Estado Libre y Soberado de Guerrero.
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