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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

ADMINISTRACION 2021-2024 

OFICIALÍA MAYOR ADMINISTRATIVA 

 

 

 

 La importancia de contar con un manual de procedimientos recae en proveer a los 

empleados una herramienta protocolaria mediante la cual se pueda accionar de manera ordenada y 

eficaz. 

 

Un manual de procedimientos no solo es un sistema que nos permite llevar a cabo tareas de manera 

ordenada, también es el medio por el cual se agilizan y realiza la mejora de procesos. 

 

Por y en atención a lo anterior; esta Unidad Administrativa, responsable de generar los análisis y 

programas tendientes a lograr el desarrollo organizacional de la administración municipal, establece 

la creación del presente manual de procedimientos de esta área o departamento, aplicando los 

criterios de simplificación y modernización administrativa, con la finalidad de establecer las guías que 

permitan optimizar el funcionamiento interno y mejorar el servicio público.       
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OBJETIVO 
 

 Informar e instituir todos y cada uno de los procedimientos que se llevan a cabo dentro de 

esta Oficialía Mayor Administrativa, permitiendo de esta manera dar a conocer el paso a paso de 

cada operación o proceso. 

 

JUSTIFICACION 
 

 Es necesario aplicar de manera estandarizada protocolos que permitan identificar de inicio a 

fin el desarrollo de cada uno de los procesos que se generan o llevan a cabo al interior de este 

Departamento. 

 

 

NORMATIVIDAD 
 

Gaceta Municipal del Municipio de Teocaltiche, Jalisco, TITULO TERCERO, CAPITULO 

VI, ARTICULO 270.- Corresponde al titular de la Oficialia Mayor Administrativa: 

Fracción XI.- Elaborar y mantener actualizados los manuales de organización, de 

procedimientos y el directorio de trámites y servicios públicos de la administración 

municipal. 
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SIMBOLOGIA DE FLUJO 
 

 

SIMBOLO NOMBRE FUNCION 

 

 

 

Inicio/Final 

 

 

Representa el inicio y el 

final de un proceso. 

 

 

 

Proceso 

 

 

Representa cualquier tipo de 

proceso. 

 

 

 

 

 

 

Línea de flujo 

 

Indica el orden de la 

ejecución de las 

operaciones. La flecha 

indica la siguiente 

instrucción 

 

 

 

 

 

Proceso alternativo 

 

Señala un proceso 

secundario  

 

 

 

 

Entrada/Salida 

 

Representa la lectura de 

datos en la entrada y la 

impresión de datos de salida 

 

 

 

 

 

Decisión 

 

Nos permite analizar una 

situación, con base en los 

valores verdadero y falso, o 

Si/No 

 

 

 

 

 

Documento 

 

Se aplica cuando se lleva a 

cabo la generación o 

creación de un nuevo 

documento, o solicitan 

documentos 
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PROCEDIMIENTOS 
 

-Elaboración de nómina:  
 

Proceso (creación de documento) mediante el cual se lleva el control y generación de la liquidación 

de pagos a salarios. 

 

 

                                                                                                  si 

 

                                                                                
                                                                                                                                               No 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

Checar actualizaciones en 

tablas para cálculo de 

impuestos, reporte de 

novedades por parte de los 

departamentos (altas, bajas, 

faltas, modificaciones). 

¿Hay 

novedades? 

Se aplican las modificaciones 
necesarias para actualización 
de nómina. 

Las nóminas se generan sin 

actualización. 

Las nóminas son generadas y 

remitidas a la Hacienda 

Municipal, para su aplicación. 

Hacienda Municipal realiza el 

pago de sueldos a los 

empleados en sus cuentas 

bancarias o en su caso, se 

realizan los pagos en efectivo 

por medio de orden de pago. 

(trabajadores eventuales) 

Fin 

Inicio 
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-Constancia de Trabajo: 
 

Documento mediante el cual se hace constar la relación laboral entre el municipio y el solicitante en 
la cual se menciona su fecha de ingreso, salario mensual percibido, puesto y situación laboral (base, 
eventual o confianza). 
 
 
 
 

 
 

 

                                                                                                                                   

                                                                                                                                   
 

 
                                                                                                                   No 
 

 
 

 
                                                                                                                                  Si 
 

 
 

 

 
 

  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

El trabajador realiza la solicitud 

del documento, esta 

generalmente es verbal. 

Se pide al trabajador informe 

domicilio actual y lugar donde 

será presentado el documento. 

 

Se elabora el documento. 

¿Es para 

tramite legal 

ante alguna 

institución de 

gobierno? 

 

Pasa a firmas por parte del 

Oficial Mayor Administrativo. 

 
Pasa a firmas por parte del 
Presidente Municipal. 

Fin 

El documento es entregado al 

trabajador dentro de las 24 

horas a partir de en qué se 

solicita. 

Inicio 
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-Oficio de vacaciones: 
 

Documento mediante el cual se fundamenta y otorga al empleado su derecho al periodo vacacional 

que le corresponde, manifestando las fechas en que deberá disfrutar dicho periodo, así como la 

fecha en que deberá presentarse para reanudar sus labores. 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
                                                                             No                                                        Si 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Revisión de control de 
vacaciones para determinar 
periodo y fechas 

correspondientes. 

¿Aplica para 

vacaciones? 

Se elabora el oficio y se pasa a 

firmas por parte del Oficial 

Mayor Administrativo. 

Si no corresponde aun el periodo 

vacacional, se informa al director o jefe 

de Departamento para que se informe 

al empleado y se reprogramen en 

tiempo y forma. 

Se realiza el registro en el 

control de vacaciones sobre el 

número de oficio y fechas, así 

como periodo vacacional. 

Se notifica al director o jefe de 

Departamento y se entrega en 

3 tantos el oficio de vacaciones 

al empleado, firmando de 

enterado. 

Fin 

 
Solicitud por escrito de parte del jefe o 
director de Departamento. 

 
Inicio 
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-Atención de solicitudes a Transparencia: 
 

Solicitudes de transparencia son documentos mediante los cuales se requiere a esta Oficialia Mayor 

Administrativa información laboral referente a los servidores públicos y a la función pública, 

información que de no ser clasificada o reservada; y de contarse con ella, esta se remite por la 

misma vía al área solicitante.  

 
 
 

 

  
 

 

 

 
                                                                        No 
 

 

 

 
                                                                                              Si 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se analiza la información 

solicitada. 

¿Es 

competencia 

de Oficialia 

Mayor? 

Una vez firmado el oficio, este 

es remitido a la oficina de 

Transparencia, donde se sella y 

firma de recibido.  

El oficio de respuesta pasa a 

firma por parte del Oficial Mayor 

Administrativo.  

El oficio de solicitud y el oficio 

de respuesta son integrados y 

remitidos a los archivos de esta 

Oficialía Mayor Administrativa  

Fin 

Se recibe oficio por medio de 

sello de esta Oficialía Mayor y 

firma de quien recibe. 

 

Se genera respuesta mediante 

oficio, informando que dicha 

información no es de competencia 

Se genera la información 

requerida y se da respuesta 

mediante oficio. 

 

Inicio 
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-Generación de alta (empleado de nuevo ingreso) 
 

Es el proceso mediante el cual se da de alta a un empleado de nuevo ingreso, registrando 

sus datos en los sistemas informativos, de archivo y de control con que cuenta esta Unidad 

Administrativa, requiriendo la documentación necesaria para la creación de su expediente y 

cuenta bancaria para el depósito de su salario. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se solicita al nuevo empleado 

entregue la documentación 

correspondiente para nuevo 

ingreso. 

Se recaba documentación, se 

verifica que este actualizada y 

completa, se genera carpeta con los 

datos del nuevo empleado y se 

ingresa al archivero. 

Se procede a elaborar contrato, 

deberá llenar formato de 

beneficiarios y en caso de 

pertenecer a Seguridad Pública o 

Movilidad y Protección civil, se llena 

formato de seguro de vida.  

Se da de alta en Plantilla de 

personal y nominas, así como 

checador digital. 

El expediente es colocado en los 

archivos activos de este 

Departamento. 

Se generan y entregan al nuevo 

empleado credenciales de servicios 

médicos, así como identificación 

oficial como trabajador del Municipio. 

Fin 

Se envía al nuevo empleado para 

que realice la creación de su cuenta 

bancaria.  

Inicio 
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-Solicitud de ausencia 
 

Documento mediante el cual el servidor publico solicita a esta Unidad Administrativa un 

permiso para no asistir o ausentarse o no presentarse a sus labores durante un tiempo 

determinado, este puede ser con goce de sueldo o sin goce de sueldo. 

 
                                                                                                      
                                                                                             Si  
 
 
                                                                             
                                                                          No 
  
                                           
                                                                                                                                                         No 
                                                                                                                                                               
 
 
                                                                                                                                                                     Si 
 
                                                                                                            No 
 
 
  
                                                                                                                       Si 
  
                                                                                                                                                       No 
 
 
                                                                                                                                                                        Si 
 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

El empleado solicita a su jefe 

directo el permiso de 

ausencia especificando fecha 

y horario, así como el motivo 

por el cual se ausentara. 

Se turna al empleado a este 

departamento para hacer 

extensiva la solicitud. 
¿Es 

factible

? 

Se informa al empleado que 

no es factible dicho permiso 

justificando el porqué de la 

negación de este. 

Una vez en Oficialía Mayor 

se llena un formato el cual 

es autorizado mediante la 

firma del jefe inmediato y 

Oficial Mayor 

Administrativo, este puede 

ser por unas horas o toda 

la jornada laboral. 

¿Toda la 

jornada? 
Se llena formato de pase de 

salida. 

Se llena formato de solicitud 

de ausencia. 

Se aplica 

descuento en 

nómina. 

No se aplican 

descuentos. 

¿Es con 

goce de 

sueldo? 

No se aplican 

descuentos. 

Se aplica 

descuento en 

nomina. 

Una vez llenado el formato 

correspondiente, este se 

archiva en el expediente del 

empleado. 

Fin 

¿Es con 

goce de 

sueldo? 

Inicio 
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-Solicitud de expediente: 
 

Proceso mediante el cual alguna instancia jurídica de esta administración publica solicita el 

acceso al expediente de algún servidor público de este municipio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se solicita el expediente por 

escrito a esta Oficialía 

Mayor. 

Se localiza expediente y se 

registra en la bitácora de 

salidas de expedientes, 

firmando quien entrega y 

quien recibe. 

Se entrega expediente. 

Fin 

Inicio 
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-Reingreso de expediente a Oficialía Mayor Administrativa  
 

Proceso mediante el cual se regresa o reingresa a los archivos de esta Oficialia Mayor 

Administrativa el expediente de algún servidor público de este municipio que ha sido 

facilitado a alguna entidad jurídica municipal. 

 

                                                                                                                                                  
                                                                                                                                                          Si 
 
                                                                                                      
                                                                                                                
                                                                                                                            No 
 
                                                          No 

 

 
 

                                                                              Si 
 
 
                                                                                                                          No 
 
 
                                                                                                                                          
                                                                                                                                             Si  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se recibe expediente por 

parte de la oficina o 

departamento al que fue 

facilitado. 

Se revisa que el expediente 

venga completo o si trae 

algún anexo.  

¿Viene 

Completo? 

Se registra su reingreso a esta 

Oficialía Mayor Administrativa en 

la bitácora de control, firmando 

quien entrega y quien recibe. 

Se integran 

al mismo 

Se anotan los faltantes 

y se pide justificación 

de la ausencia de 

estos.  

Se anota lo 

que falta 

dentro del 

mismo 

expediente 

Fin 

Inicio 

¿Trae 

anexos? 

¿Se 

justificaron 

faltantes? 

Se recibe expediente y se 

levanta un acta sobre los 

hechos, adjuntando copia para 

el Órgano Interno de Control, el 

acta se integra al expediente.  
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-Elaboración de contratos de trabajo. 
 

La elaboración de contratos de trabajo tiene como objetivo oficializar y dar legalidad a los acuerdos y 

clausulas que en dicho documento se plasman, brindando tanto al empleador como al empleado los 

derechos y obligaciones, así como garantías legales.  

 

 
                                                                                            Si                                                                  Si 
                                                                                                                                                   
  
   
                                                                      No 
  
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                    
                                                                                                                                                  No 
 
 
                                                                                                                                                                  Si 
 
                                                                                                          No                                Si 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inicio 

Verificar que el alta del 

empleado este 

autorizada por el Oficial 

Mayor Administrativo. 

¿Está 

autorizada? 

El contrato no procede. 

Se revisa que se 

cumpla con los 

documentos y requisitos 

correspondientes. 

¿Lo 

aprueban? 

El contrato 

no procede. 

¿Se 

cumple? 

Se elabora 

contrato. 

Pasa a revisión de 

ambas partes. 

¿Lo 

aprueban? 

Ambas partes proceden 

a firmar el documento. 

Se realizan modificaciones 

Se entrega un juego de 

fojas al empleado y se 

deja otro para el 

empleador. 

El documento propiedad 

del empleador es 

resguardado al interior 

del expediente del 

empleado. 

Fin 
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FIRMAS 
 

 

 

Elaboro: 

 

 

___________________________________ 

ISC. Luis Enrique Carrillo Oropeza 

Auxiliar Administrativo 

 

 

 

 

Reviso y Autorizo 

 

 

_______________________________________ 

LAE. Iván Francisco González González 

Oficial Mayor Administrativo 
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