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Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa
de Comonfort, Gro.

Administracion Publica 2024-2027

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2025

DEPARTAMENTO DE NOMINA

Fecha de autorizacion: 30 de enero del 2025.
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INTRODUCCION

El Programa Operativo Anual (POA) es el principal instrumento de planeacion en
la Administracion Publica, en el cual, se establecen de manera pormenorizada las

acciones y compromisos anuales para el cumplimiento de los programas.

La Planeacion es una herramienta importante si se aplica con objetividad, certeza
y coherencia en la busqueda de mejorar la calidad de vida de la poblacion. Esto
nos permite definir estrategias, lineas de accion, periodos de cumplimiento, metas

y gestion de recursos para la ejecucion de los programas.

Por lo anterior, la coordinacion es la linea de accién y estrategias que ejerce todo
organismo publico o privado de forma anticipada con la finalidad de asegurar el
logro de los objetivos dentro de cada unidad administrativa, este curso de accion
dentro de la administracion publica, se rige por el plan de desarrollo vigente en su
nivel federal, estatal y municipal. Para tal fin, los organismos publicos se dan a la
tarea de crear diferentes manuales que permitan conocer e identificar la estructura
y procedimientos necesarios para cumplir de forma sustentable con su obijetivo,

mision y vision.
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MARCO JURIDICO
Internacional

e Agenda 2030, Objetivos de Desarrollo Sustentable.

Nacional

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

TLAPA o=
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e Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Guerrero.

e Ley 994 de Planeacion del Estado Libre y Soberado de Guerrero, articulo 20 y

30, articulo 44 fraccion |1, articulo 45.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, articulos 62 fraccion

IV'y 65 fraccion II, 1l y V.

Municipal
e Plan de Desarrollo Municipal.

¢ Bando de Policia y Gobierno

¢ Reglamento Interno de la Administracién Publica, articulo 13, fraccién XI.
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OBJETIVO DEL POA

Organizar y planificar las actividades del departamento de ndminas durante el periodo
fiscal 2025, garantizando el pago puntual y correcto del personal para que todos los
empleados reciban su salario en tiempo y forma. Asegurando la transparencia y rendicion
de cuentas en la administracién de los recursos financieros del municipio y contribuyendo

al buen gobierno y a la satisfaccion del personal del municipio.
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MISION

Somos un Departamento dentro de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
encargados del pago puntual de la némina, para la armonizacién del trabajo,

brindando un servicio de calidad y calidez a cada trabajador.

VISION

Ser un Departamento de Nomina eficiente en el pago correcto y puntual de cada
trabajador dentro de los dias establecidos, con mucha atencién a los trabajadores

y a las actividades y acciones que realicen cada uno de ellos.
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CODIGO DE VALORES

Respeto: Reconocemos el valor propio, los derechos y las obligaciones de los
demas sin distincion de edad, sexo o religion;lo cual exige el cumplimiento de las
leyes y normas, un trato dignoy justo que nos permita vivir en un ambiente de paz
y armonia.

Lealtad: Tenemos el compromiso para defender con fidelidad y honor lo que
creemos y en quien creemos, aun frente a circunstancias cambiantes o adversas.

Responsabilidad: Somos capaces de tomar decisiones de manera consciente,
asumimos las consecuencias que tengan las citadas decisiones y respondemaos por

las mismas ante quien corresponda en cada momento.

Compromiso: Como servidores publicos transformamos las promesas en
realidades, ponemos al maximo nuestras capacidades para sacar adelante aquello
gue se nos ha confiado, lo cual se ve reflejado en el cumplimiento de nuestros

objetivos.

Perseverancia: Como servidores publicos nos esforzamos continuamente para

alcanzar lo propuesto, buscamos dar soluciones a las dificultades que surjan para
obtener resultados concretos.

Tolerancia: Somos capaces de respetar, aceptar y reconocer las diferencias de los
demads, entendemos sus expresionesy actitudes, asi como la diversidad respecto a

su personalidad, culturay sus variantes fisicas para tener armonia en el espacio de
trabajo, en la familiay en la comunidad.
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2025

Unidad responsable: | DEPARTAMENTO DE NOMINA

0DS: 3. Trabajo decente y crecimiento econdmico

8.0 De aqui al 2030, lograr el empleo pleno y productivo y el trabajo decente para todas las mujeres y hombres, incluidos los javenes y personas con discapacidad,
Metas del ODS: ) ) g .
psi como |a igualdad de remuneracion por trabajo de igual valor.

Eje tematico: [iobierno responsable.

Dhictiva: Asegurar la correcta incorporacian eficiente y oportuna de los trabajadores con el fin de asegurar el correcto funcionamiento de todas las areas que integran el
JetIve: Honorable Ayuntamientuo.

Meta: Fxpedir recibos de nomina y realizar los pagos correspondientes a los trabajadores del Honorable Ayuntamiento Municipal.

~ Metes202
Indicadare : Programadas Alcanzadas
NP Actividad (descripcitin) Materiales s de Mstodo de calouls~ T"ECUEMCiB BB inidag g fer der 4to ler

desempeiio medicitn medida  trim 20 trim trim trim| 2d0 3er  4to
trim trim trim  trim

Pago de nomina

I i ) realizada+|00/Nomina Quincenal | 805|805 | 805 | 805

programada
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Unidad responsable:  JDEPARTAMENTO DE NOMINA

00S: 8. Trabajo decente y crecimiento econdmico.

Metas del 0DS: 3.0 De aqui a 2030, lograr el empleo pleno y productivo y el trabajo decente para todas las mujeres y los hombres, incluidos los jGvenes y las persaonas con discapacidad, asi comao la
" Joualdad de remuneracitn por trabajo de igual valor.

Eje tematico: [iobierno Responsable.

Dhictiva: Asequrar la aplicacian eficiente, correcta y oportuna de las bajas del personal con el fin de asegurar el correcto funcionamiento de todas las éreas que integran el
JEVE: honorable ayuntamiento.

Meta: Actualizar la némina quincenalmente dando de baja al personal.

Metas 2025
Indicadores de F i Programadas Alcanzadas
- _ Materiales . . recuencia : adas.
Actividad (descripcidn) T Método de célculo i - g B . II?:F on | Ber g
(R i trmtrim AT i | tpim teim
Laptop Mensual
2 Baja del Personal en la ndmina. Registro de bajas Gestidn No aplica Quincenal B0 (50 | BO | 50
de personal
Nomina
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Unidad responsable:  JDEPARTAMENTO DE NOMINA

00S: 8. Trabajo decente y crecimiento econdmico.

Metas del ODS: 8.0 De aqui a 2030, lograr el empleo pleno y productivo y el trabajo decente para todas las mujeres y los hombres, incluidos los jGvenes y las personas con discapacidad, asi como la
" Joualdad de remuneracitn por trabajo de igual valor.

Eje tematico: [iobierno Responsable.

Asequrar la correcta actualizacion de incidencias y modificaciones de los trabajadores con el fin de asegurar el correcto funcionamiento de todas las éreas que

Objetiva: ntegran el Honorable Ayuntamiento.

Meta: Actualizacian de incidencias de los trabajadores por cambio del de dreas de personal para realizar el timbrado de nminas quincenalmente.

Metas 2025

. ) Unidad d Programadas Alcanzadas
de desempefio Metodo de calculo de medicidn il a. & ler 7do Jer 4to  ler 20 Zer At

medida  tpim trim tTim trim trim

Indicadores Frecuencia

Actividad (descripcion)

trim  trim

Mensual

3 |Actuslizacion de  nemina  por| Peleria . , .
o Laptop Gestidin No aplica Quincenal | 33 | 40 | 50 | 40
incidencias del personal. Noming

TLAPA == @\
=== GRANDEZA



\/ s, Do
TLAPA == AL N
= GRANDEZA COMONFORT

I —,\ Gnhiemu Municipal

2024-2027

Unidad responsable:  JDEPARTAMENTO DE NOMINA

00S: 8. Trabajo decente y crecimiento econdmico.

Metas del ODS: 8.0 De aqui a 2030, lograr el empleo pleno y productivo y el trabajo decente para todas las mujeres y los hombres, incluidos los jGvenes y las personas con discapacidad, asi como la
" Joualdad de remuneracitn por trabajo de igual valor.

Eje tematico: [iobierno Responsable.

Asequrar el pago de los trabajadores en tiempo y forma de manera correcta y eficaz con el fin de asegurar el correcto funcionamiento de todas las dreas que integran

Objetivo: gl Honorable Ayuntamiento.

Meta: Realizar quincenalmente el pago de ndmina a los trabajadores.

, Metas 2025
Indicadores ‘ Programadas ‘ Alcanzadas
. . ; . . rECUENCia .
Actividad (descripcitn) Materiales dESEl:: " Método de célculo e medicidn Urr::jidd:E Igr " 3{3F 4@ II?:F o ety
p (M | iy MMM i trim | trim
Papeleria Mensual
Laptop

Concentrado  de  movimientos de |a
Pago quincenal de sueldos a los|quincena

Gestian No aplica Quincenal | 805|805 | 805 | 805

trabajadores. Reporte de autorizacion de ndmina.
Timbrado de nomina
Recibos de pago
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Programa Operativo Anual 2025 del Departamento de ndOmina de Tlapa de
Comonfort, Gro.

Aprgpacién Aprobacién
Presidente ¥
Municipal
Tlapa de Comonl . . . - )
Gov-;;g;_g;ﬁ%f%nte Municipal Contralor Municipaf-onitrol
Lic. Gilberto Solano Arreaga C.P. Yanely Galeana Spifwelars: o
Tiape ae Comonfort
/ Gonierno municipal
/ 2024-2027
r L
WK Ap N
O 2
Secretoria de
Muni. o de U1t ] \
Instiato; Municipal de Planeacion Comisién Municipal de'Mejora Regulatoria
Kareri'MBhserrat Guzman Mosso Lic. Jetsabel Escobar Flores

Responsabl

Cecretario de
7 A anlat~adbn ) Mo reoe

Lic. Tibet Joadan Bruno!Pe<a-Gerda
¢e Nosnina

i Tapa de Comonfort
Godlemo Municipet

Fecha de elgborﬁt‘iﬁﬂ: 30 de enero de 2025.

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