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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de las
funciones y procesos de la Oficialia Mayor del Honorable Ayuntamiento de Tlapa de
Comonfort, Guerrero, administracion publica 2024-2027, normado por el

Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal.

Se describen y se identifican los procedimientos de cada una de las actividades
realizadas en la Oficialia Mayor, la cual esta vinculada con la Secretaria General. El
objetivo es brindar un servicio eficiente en coordinacion con la encomienda de
nuestro Presidente Municipal Constitucional hacia el personal de las distintas areas.
La Oficialia Mayor es un Organo Administrativo Desconcentrado, que tiene como
objeto fundamental, la ejecucion de la politica relacionada con la administracién de
los recursos materiales y servicios, fungiendo como area consolidadora de los
procedimientos de compra de bienes y contratacidon de servicios que se determinen,

con base en la legislacion aplicable.
En este sentido, el Ayuntamiento debera regular el orden puablico, asi como vigilar y

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

vigentes en la materia dentro del Municipio.
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MARCO JURIDICO
Nacional Estatal Municipal
Constitucion Politica | ¢ Bando de Policia y
Constitucion  Politica del Estado Libre Y Gobierno.
de Los  Estados Soberano De | ¢ Reglamento Interno
Unidos Mexicanos. Guerrero. de la Administracion
Ley General de Ley Organica del Publica Municipal,
Transparencia y Municipio Libre del Articulo 13 fraccion XI.
Acceso a la Estado de Guerrero. | e Plan Municipal de
Informacion Publica. Ley Organica de la Desarrollo.
Ley de Planeacién Administracion
Federal. Publica del Estado de
Ley General de Guerrero.
Responsabilidades Ley Numero 207 de
Administrativas. Transparencia y
Acceso a la
Informacion  Pdblica
del Estado de
Guerrero.
Ley numero 465 de
Responsabilidades
Administrativas para
el Estado de
Guerrero.
4



z ® CONSOLIDANDO

\ - ’ LA SRANDEZA DE SU GENTE
TLAPA @== ./, @ ‘\, TLAPA o:
@GRANDEZAqa .28, Tlape_l COMONFORT

3 z ) Gobierno Municipal
2024-2027

OBJETIVO DEL MANUAL

Describir las actividades y procesos sistematicos que se realizaran en la Oficialia
Mayor, mediante el andlisis de cada una de las responsabilidades que lo constituyen
para eficientar la coordinacion interna de los procedimientos con otras
coordinaciones del ayuntamiento municipal y lograr una buena planificacion que se

vera proyectado en nuestro municipio de Tlapa de Comonfort. Gro.

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 desempefo, compromiso social, mejorando la
calidez, el trato humano, de manera 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

Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, en beneficio de la ciudadania.
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CcODIGO DE VALORES

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 omision 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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ORGANIGRAMA

Dficialia
Mayor

de H.emrsos Informitica

Coordinacion [ Coordinacion
de

Departamento de Coordinacién
Capacitaciény Juridica
Adiestramiento
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

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

gobierno municipal.

Objetivo: Contratar personal con perfil académico, mediante la convocatoria

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

areas que se requieran, durante la administracion pablica municipal 2024-2027

y eficientar el servicio que se ofrece a la poblacion.

N/P ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES
Inicio

1. Difusién de convocatorias para ocupar | Convocatoria Oficialia Mayor
diferentes puestos y cargos.

2. | Se reciben documentos como son | Documentacion | Oficialia Mayor
solicitudes de empleo y curriculum vitae.

3. | Separar los documentos por areas de | Formatos y | Oficialia Mayor
acuerdo a su perfil académico. lineamientos.

4. | Se entrevista a las personas aspirantes a | entrevista Oficialia Mayor
los empleos.

5. | Contratacion de personal de acuerdo a | contrato Oficialia Mayor
las necesidades de las é&reas de
gobierno.

6. | Ubicar al personal en las areas | Documentacion | Oficialia Mayor
correspondientes.

7. Presentar a cada uno de los trabajadores | Documentacién | Oficialia Mayor

con los directores de las areas donde se
ubicaran.

Fin
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama 1: Reclutamiento de personal para ocupar diferentes puestos en las
areas de gobierno municipal.

Se ponen en bolsa de trabajo.
Difusidn de convocatorias

¢Cumple con
los requisitos?

Reclutamiento de
documentos

Se entrevista a las
personas

Separar los documentos por
areas de acuerdo a su perfil

Contratacion de personal de acuerdo a
las necesidades de las dreas de
gobierno.

Se ubican en las areas.

Presentar a cada uno de los trabajadores
con los directores de las areas donde se
ubicaran.
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2. Reportar asistencias, retardos e inasistencias de los funcionarios de las

areas de gobierno municipal.

Objetivo: Reportar las asistencias, retardos e inasistencias, mediante la revision
y control de las listas de las diferentes areas del gobierno municipal para el buen
funcionamiento de la administracion publica y eficientar el servicio que se brinda

en cada area en beneficio de nuestra sociedad de Tlapa de Comonfort, Gro.

N/P ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES
Inicio

1. | Control de listas de asistencia. | Formatos Oficialia Mayor

2. | Considerar la puntualidad del | Lista de | Oficialia Mayor
personal. asistencia

3. | Coordinar los permisos del | Formatos y | Oficialia Mayor
personal con los directivos de | lineamientos
cada érea.

4. | Se notifica al director de los | Notificacién Oficial Mayor
permisos autorizados.

5. | Reportar las faltas | Documentacion Oficialia Mayor
injustificadas.

6. | Se justifica su inasistencia

7. | Elaborar el informe para | Informe de | Oficialia Mayor
remitilo a la Secretaria de | inasistencias.
Finanzas.

8. | Entregar el informe Informe de | Secretaria de

inasistencias. Finanzas
Fin del procedimiento
10
TLAPA s

== GRANDEZA




. i CONSOLIDANDO
Lk GRANDEZA DE SU GENTE

PR
GENTE \\ TLApAﬁ 7 2 9,
e QP 2 -Tlapa  cowonrort G ¥
GﬂNemuMl.ltM

2024-2027

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama 2: Reportar asistencias, retardos e inasistencias de los funcionarios de

las areas de gobierno municipal.

Reportar las faltas
injustificadas.

éise
autorizaron los
permisos?

Control de las listas de asistencia

Se justifica su
inasistencia

Considerar la puntualidad Elaborar el informe
del personal. para remitirlo a la
Secretaria de
Finanzas.

Coordinar los permisos del
personal con los directivos

de cada area. Entregar el informe

Se notifica al director de
los permisos
autorizados.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

3. Representar a las autoridades superiores en actos culturales, reuniones y

actos civicos.

Objetivo: Representar a las autoridades superiores en actos culturales,

reuniones y actos civicos mediante la emisién de invitaciones y oficios de

comision para cumplir las encomiendas y las que nos mandate nuestro

Presidente Municipal Constitucional.

N/P ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES
Inicio

1. | Se recibe oficio de comisién o invitacion | Oficio Oficialia Mayor
para asistir a eventos culturales,
reuniones 'y actos civicos en
representacion de autoridades
superiores.

2. | Se agenda la actividad de acuerdo a los | Agenda Oficialia Mayor
oficios recibidos.

3. |Asistir al evento en las fechas Oficialia Mayor
especificadas en los oficios de comision.

4. Representar al Honorable Ayuntamiento Oficialia Mayor
y emitir un mensaje a los ciudadanos.

5 Entrega de apoyos indicados por el Oficialia Mayor
presidente municipal.

6. Fin del procedimiento
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

1. Diagrama 3: Representar a las autoridades superiores en actos culturales,

reuniones y actos civicos.

Inicio

Se recibe oficio de comisién o invitacion
para asistir a eventos culturales, reuniones
y actos civicos en representacién de
autoridades superiores.

Se agenda Ila
actividad de
acuerdo a los
oficios recibidos.

Asistir al evento en las T e Entrega de apoyos indicados

fechas especificadas en por el presidente municipal.
los oficios de comision.

Representar al Honorable

Ayuntamiento y emitir un éSeasistioala

mensaje a los ciudadanos. comision
agendada?
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DIRECTORIO

nicolasdiegoherrera@gmail.com

1 | Nicolas Diego
Herrera

Oficial Mayor 7574772734
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GLOSARIO DE TERMINOS

Control: Es un proceso que va mas alla de la mera correccion 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.

Supervision: Quien supervisa se encuentra en una situacion de superioridad
jerérquica, ya que tiene la capacidad o la facultad de determinar si la accion
supervisada es correcta o no. Por lo tanto, la supervision 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.

15
TLAPA s&5e
o GRANDEZA


https://definicion.de/capacidad/

P e CONSOLIDANDO

jorn ’ w” Sp \ Lk SRANDEZA DE SU GENTE TLAPA 5%
B QP @-Tlapa  coponrorr

l
> - \ Gobierno Mmicipal

Manual de Procedimientos 2026\d e la OficiAlfa Mayor de Tlapa de Comonfort,

Prcsi:‘ienter - “
m:'af'c?"'.ﬂ;ﬁl rqmm de
Gobierno Mun| . .« . H
= Presidente Municipal _Centralor Municigabatrol
Lic. Gilberto Solano Arreaga C.P. Yanely Galeana Syshidoia o

Tiape ae Comontfon
Gonierno municipal
2024-2027

Secremnadéb‘p, i
¥ g
Muzzf=.:xzfﬁ/w why
Iy { Munlc:lpal de Planeamon . Comisi icipal de Mejora

Kar@ﬁ’ﬁllonserrat Guzman Mos

‘ .:;‘ (, Profr. Mi
% "’ ‘
co |
‘, Oficialiq !/

( .

i M .
("uw&‘

Gobierng wy,
20262007

Regulatoria
el Angel Flores Sanchez

| .
Profr. NicoTas Diegd Herrera

Fecha de elaboraciéon: 20 de diciembre de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formulé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion Il, Il y V de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion I, Ley Orgéanica
de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero 242, Ley Numero 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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