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"o CaprFundamento a lo dispuesto por los Articulos 115 fraccién |l de

':&%gtgf:;\onstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 170 y
25752172 de la Constitucién Politica de Soberano de Guerrero, 2, 3, 4, 5,
26, 27, 28, 31, 32, 36, 37, 46, 61, 62, 63, 63bis, 64, 64bis, 65, 66,
67, 68, 69, 69bis, 69ter, 69quarter, 71,77 y78, de la Ley Organica

ado_de libre del Estado de Guerrero; y| demas

consulta e induccrorpara el personal.

Elaboro: Vo. Bo:

MUNICIHC |
I

ab-kstaial y Municipal aplicable. Se ekpide el
- | uﬁracatura Munikipal, el

acion  r&ferentes a su estruguracy U
! como Objetivo, servir de instrumgnto de

REG

Ing. José Raul Paniagua Pacheco C. Romana Leonardo Apolonio " Lic. Ossiel Pacheco Salas
P Asesor de Sindicatura Sindica Procuradora Municioal Presidente Municipal Constitucio

La autorizacidon, validacion, revision y visto bueno del presente
Manual de Organizacién tiene su fundamento en los articulos 61
fracciones Il y XXVI de la ley Orgéanica Municipal del Estado de
Guerrero.
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: EI presente Manual de Organlzauon de la Sindicatura Municipal del o
"f‘;.:.’ oAyuntamiento Constitucional de Coyuca de Benitez, Guerrero
clu tiene como propésito servir como instrumento de apoyo legal para

A Y ANAD

S fundamentar las actividades realizadas dentro de eS"ta
Administracion Publica Municipal.

ofreciendo ater - onta y expedita, encaminando los amttes 3!

| sentido ¢ of: g l“f ambién instquyendo’| X
alos solicitant | "ﬂ &y; dades competentes
como son; Ju . yes, Jueces de Paz'y Jueces Civilgs, y las

Autoridades M\ , procurando en todo momento |que los
problemas planteados por los mismos sean resueltos por la via de
la mediacién y asi evitar los conflictos dentro de nuestra sociedad,
enalteciendo asi el lema de nuestra Administracién "Coyuca h‘b‘s‘
une" aplicando las caracteristicas de los proyectos plasmados, pqﬁr
| C. Presidente Municipal en el Plan Municipal de Desarrollo'para

. . 7 . . - 7 f\,;.__, iJ
realizar la promocidn correspondiente para su ejecucion.

Bl IAL
fui !
6

... Este documento es de observancia general en todas las Areas que
conforman este Organismo. El Manual esta dirigido
~* | fundamentalmente al personal que labora en la Sindicatura

~ Municipal, con la finalidad de coadyuvar a su integracion, a conocer
y establecer un compromiso con los objetivos de su Area.

También es un medio para familiarizarse con la Estructura Organica
y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta Unidad
Administrativa. Por ser un documento de consulta frecuente, este
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mafnua] debera ser actualizado cada afio, o en su A
_JUNE..",LUJW“HCESQ\, cuando se metenda realizar algiin cambio o modificagign e

NTREEP\ 7
100
organlca y/o funcional al interior de la Organizacién. EQUIDAD DG

i o o
; A
| D@STA mismo el Manual de organizacion es el instrumento
i TL’RAt’dﬂmlnlstratlwo que nos permite simplificar y eficientar los servicios
que se prestan en las diversas dependencias de la Administracién
Municipal, ademas de ser una herramienta que coadyuva en la
nificacion de los criterios a seguir en las diferentes actividades @ - ...
=sto que el personal incurra en algurftlpo de'“‘ "
prcua e sus funclones: y:
proporcionando=d la—tuda a gula clara de las d|fferentes;’!7 S

atribyciones de admlm.stratlva.

P s

Sera el manual de consulta e induccién para el personal de nuevo  \
ingreso. Con el propdsito de facilitar el buen desarrollo del dresde
la Sindicatura Municipal y con fundamento en la Reglamento de'
Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal de Coyuca de:" _
Benitez, Guerrero, se procedié a la elaboraciéon del presehte O e
_ manual para su manejo y uso, para un mejor desempefio de las
“¢ diferentes Direcciones que mantienen una estrecha relacion con la
" Sindicatura Municipal se elabord el organigrama que coadyuvara
para un mejor desarrollo con las demas areas afines. ﬂ,.w.:.,*t\,tyg;;u ento

Todo ello permitird una mejor organizacion en las funciones de la

: MUNICG I :(;,, t(}vm,
" Sindicatura y las demdas Areas o Direcciones afg G
especificamente en base a sus funciones espeuﬁcana(g &'“‘**‘
U .:t?“; 6
encomendadas. v
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2 i vque ha tenido este municipio, han ido transformandose segun sus
“"condiciones, dando lugar a cambios estructurales en el sistema
organizacional, careciendo de controles necesarios que coadyuven;
a solucionar los problemas planteados por nuestra sociedad. ey

VAL ARG ENED A
i = vl 4
VI{
]
{

La falta de ung de orgam¥on en Ja sindicatura mpnicipal \
originaba dupl gn las fuhciones-o quizds la tqma de
atribuciones corecaracter inconsciente, debido a que no sq habian
adoptados fundamentos legales bien soportados, por los cuales
resultaba dificil instrumentar los controles necesarios para la

pronta y efectiva solucidn de problemas. -7 §§‘
. 2% /
Lo o

Con este manual se pretende hacer eficiente la forma de trabajo
de esta sindicatura municipal de acuerdo a la normatividad vigente
enmarcada dentro de la ley organica municipal. AU

MUNICIFAL Gty ot

.‘
(\; MUNICIH 10y ¢ TG S
Tk DE BENI 117 Grres 7
e l:uREG’DO De
W oY {:fi.,‘é;@wm
gEN -B76 3
¢ 20:‘(;' Gl’ﬂb'b
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= f_pB]ETIVO - Procurar y defender de los derechos e intereses del™
’T‘:'i_.--'.:_"J‘-MMHICIpIO asi como salvaguardar los bienes que conforman su
) ‘:"'“’“patrlmomo De igual manera normar, coordinar, ejecutar vy
controlar la alta y baja de bienes, enajenacion y transmision de los
ismos, asi también controlar con certeza juridica el alta y baja de .o
bienes inmuebles ya sea por enajenacion, donaciéh o. Vi
smisign~gedichos bienes. Ademas, es el representante Iegal'_‘del
Municipig ‘ )
derechos

H AYURNTAT

MISION. - Prociirar, defender y promover los derechds e intereses "
del Municipio, representandolo juridicamente en las controversias
jurisdiccionales en que éste sea parte y vigilando su patrimonijo, ‘\\7@

'REGID

SION. - Ser una Dependencia que al conducirse " con
responsabilidad, honestidad, compromiso y con estricto apego a lo
establecido por el marco juridico que nos rige, seamos factor
determinante en el establecimiento de la certeza Jur}lﬂlggmqq!m
Ayuntamiento, lo que indudablemente se reflejara en bélﬁféﬁca' ) o
para la ciudadania, ademads de transparentar el usoy destmo‘.de Ios

bienes muebles e inmuebles que integran el patrimonio Mi:rmmpalw A

REG
EUMMJPORADE

vum SULTURA
£
VALORES. - la sindicatura municipal norma su comportamlento
bajo los siguientes valores: s
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RESPOﬂSABIEIDAD - Tiene como conviccidn guestadiing

MCB7605048/6

‘ '-',?j';';‘.ﬁjE responsabilidad es un valor indispensable en la realizaciéon'dé"
gt feer  cualquier tarea asignada asumiendo el compromiso de lograr

RO

DE

PESCAGAN .. Suobjetivo.
CENGOS0bEIG VIUNICIEA) U IONA
2021-202} i -
COMPROMISO. - expresar nuestro compromiso para
ociedad es nuestra confianza y responsabilidad. §

- Es de suma importancia que | informfacion.
gwm n total hongstidad. Este
u ?Oar decisionds basadas en
7y verdaderos, de tal manera que §e asegura la
acertibitiga@ e las mismas.

LIDAD HUMANA. - Somos una coordinacion sensible ante ',
" la sociedad, en donde el respeto que se ejerce funciona de'una
misma manera dentro y fuera del drea indicada. " \\‘B§

ASESORIAS: Brindar las asesorias necesarias a las personas de AL
este municipio.

AYUNTA}
K’U'\JI( 1IPAL Oy \J MIIIL L“ uj r

OBIJETIVO GENERAL. - procurar y defender los derechos e mter‘eses

del municipio de Coyuca de Benitez, en especial los de“‘&"g'rﬁ'ﬁggfmm
DE

patrimonial. EDL;SE]%HUW
i Oeodis
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Supervisar q,ue Ia funC|on pUblica se desempefie conform T

NTED Y § GRA'\II"F
_ normatividad-existénte y el manejo de los recursos y biene&’¢ ap
.| municipio sean utilizados de manera correcta obteniendo la
'"“"‘7"l'-i""eflcaaa y la productividad para alcanzar mdas y mejores Iogros de

rogramados en el plan de desarrollo municipal.

i 'tb rocuraga, defender y dromovér s
e 'yﬂ,& derd con 3gmabilidad y

OBJETIVQS

derechos

respeto s¢rsona que requiera de los servicios de la
sindicatur al de Coyuca de Benitez.

Cumplird con responsabilidad las funciones y/o actividades
encomendadas, logrard un alto grado de excelencia,
reconocimiento, credibilidad y proyeccion municipal. '

H A(UF\T ANIENT
MUNICIPAL GOt 1 STTUC L()l\ml

MUMNICI 10 ~
GOy
DE BENI 7 Graey O

REGI ADE
EDUCACIRN Y uLTuRA
YD TE
MCB7¢0504816
2021-2024

AANUAL DE ORGANIZACION No. De pag. 9
VER. 001




Wi

MARCO LEGAL. | i

MUNIC =
DE B

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. £ 0F CN

G NE RO
JUVENTUD Y MIGRANTES

M\..B?\ 504810
2021- Zu”'

d. '__j‘;oﬁétitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

" t,ynuc:a

idad Gu amental

Ley de Catast "'—'

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Mercados AT

ey de Obras Publicas y Construccién.

MLINICHE

Lfe_y de bienes Patrimoniales. iy

s
NoG

. Ley de Responsabilidad de los servidores publicos.

i Ley de Ingresos

| ”-JN!( ur\lu('\;';”‘i- NI
! Ley 51, estatutos de trabajadores al servicio del Estado
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Y

e
MUNIC
FH 0
L)f n, l\n”‘/‘ Uvm 1A

MCB 76040 3
202 4816

EGI
Reglamento de integracion de comités particulares cmdada&noa R‘@“ﬁ,ﬂ

Reglamento interno de Seguridad Publica

AANUAL DE ORGANIZACION No. De pag. 10
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Planeacién, administracién, coordinacion y presupuestacion. El”
¢co juridico del sistema politico reafirma la idea de mirar un

itucional. El gobierno, cuando asume |a tarea de gobernar, lo hace,,,  /
en funcién de un proyecto estratégico que redimensiona sus-. /"
facultades, competencias y atribuciones, para configurar a
estructura politico- administrativa.

Representar al Municipio en los contratos que celebre y en” odo \
acto en que sea indispensable su intervencion, ajustandose a las 6rdenes

e instrucciones que en cada caso reciba del Ayuntamiento. w00 o
VGt o Art. 115 de la C.P.E.U.M. %%:
20D BIEN OCIAL
3?“;“;,‘, Los Estados adoptardn, para su régimen interior, la forma de

yjundiae | " " .
’};4- gobierno republicano, representativo, popular, teniendo comg base de

f L RE L L ., . . ; s - , MUNICIbA t‘:p;.v\.i-mﬁmg y
?ﬁi;‘w;dlvnsmn territorial y de su organizacién politica y administrativa €l”*"
SRS o RN
%‘*@Mumaplo Libre, conforme a las bases siguientes: LT

* s oz
Mumcwu N COvyye
BE BENITE 7 Gy @0
: (

|.- Cada Municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de:€fgceion

Y MR ;
IJ. £

popular directa, integrado por un Presidente Municipal y el nife
regidores y sindicos que la ley determine. La competencia que esta
Constitucion otorga al gobierno municipal se ejercera por el.
Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia
alguna entre éste y el gobierno del Estado.

1ANUAL DE ORGANIZACION No. De pag. 13
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CATEGORIA

SINDICA PROCURADORA MUNICIPAL T —

OBIJETIVOS

La sindica procuradora es el servidor publico de eleccion encargada de la procurua“cflﬁfl“)‘(.J ks
defensa de los derechos e intereses del municipio. En especial de los de carécter patrimonial
la funcién de la contraloria interna en coordinacion con el drea correspondiente. A

AGRb T A
PESUA ¥ fbanaDERIA
BIG

FUNCIONES

% Procurar, defender y promover los derechos e intereses municipales; repmgem:a? 1
juridicamente a los integrantes del ayuntamiento municipal de Coyuca de ]ég'q@!’]fg%‘
facultandolos para otorgar o revocar poderes generales y especiales a terceros o,
oficio para la debida representacion juridica correspondiente, pudiendo convenir éﬂ qﬁgi J5e:
mismos.

% Larepresentacion legal de los miembros del ayuntamiento solo se dara en asuntos oficiales.

% Revisary firmar los cortes de caja de la tesoreria municipal. o

#+ Cuidar que la aplicacion de los gastos se haga llenando todos los requisitos legales y conform
al presupuesto respectivo. MUNIC 11y

+ Vigilar que las multas que impongan las autoridades ingresen a la tesoreria, ppCVll‘
comprobante respectivo. :

% Asistir a las visitas de inspeccion que realice el Organo Superior de Fiscalizacion del ehadl

de guerrero a la tesoreria. MUtsrC 1210 15

Hacer que oportunamente se remitan a la ASE las cuentas publicas de la tesoreﬁﬁ{munm]pg;[ .

Intervenir en la formulacion del inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedadol -

del municipio, asi como la actualizacion del catdlogo de bienes muebles e inmue jfe’s":y* 4

remitirlo cada cuatro meses a la contraloria del estado.

Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles municipales, teniendo ciento veinte dias

\E‘blles contados a partir de la fecha de su adquisicion.

¢ Inscribir los bienes inmuebles en el registro publico de la propiedad y comercio '%ﬂ{a'lprglar iy
los tramites correspondientes a su regularizacion.

¢+ Exigir al tesorero municipal que los funcionarios que manejen recursos obtengan las pOllZ.dS
de fianzas respectivas.

% Verificar que los funcionarios y empleados del municipio cumplan con hacer la mamfestac%; AR
de bienes que prevé la ley de responsabilidades para los servidores publicos mummpalea y}
del estado. ; ‘

< Presentar al cabildo iniciativas de reglamentos y normas municipales, asi como propuestas de

actualizacion o modificacion de los reglamentos y normas que estén vigentes

Suplir en sus faltas temporales al Presidente Municipal Mumc;f}ﬂ”{ pifold] ENTO

Practicar, a falta o por ausencia del Ministerio Publico, las primeras diligencias penales. e

remitiéndolas inmediatamente al Agente del Ministerio Pablico correspondiente, asﬁ ¢émo. ef.

0 los detenidos relacionados con la misma i

% Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento y participar en las discﬂgﬂ@mg cemvoz

7
.0

L)

o

!

Yica
5 i . . . 1E7 ¢
y voto, presidiendo las mismas cuando no asista el Presidente. g DUEE('.DOR (éj
[o];
% Vigilar que los ingresos del Municipioy las multas que impongan las autonda%qesfrmJ URA
LE7 .
a la Tesoreria y se emita el comprobante respectivo. 2021 bty 't

% Ejercitar las acciones judiciales que competan al Municipio, asi como representar al
Ayuntamiento en las controversias o litigios de caracter administrativo, ﬁ§c:_“‘aw‘l.,_.._1a.l)0ral, civil, _
mercantil, agrario y otros en los que sea parte, pudiendo allanarse y transigir en los mismos| . = =
cuando sea la parte demandada; sin perjuicio de la facultad que tiene el Ayuntamiento para
designar apoderados o procuradores especiales.

TANUAL DE ORGANIZACION No. De pag. 14
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VL COYUCA
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ITEZ (RO

JOR DE

) »
.’0 .’.

.
o

e

*

*
L

Admitir, tramitar y resolver los recursos administrativos que seatf de sii competencia.
H AYUD
Revisar los informes mensuales que le remita el tesorero y en su caso formular Aast

observaciones correspondientes. 5|

’r'

TANTFEWNT

"

NS UG

Vigilar la organizacion y funcionamiento de los centros de reclusion o arresto que dependan :

directamente del municipio. %
Otorgar el auxilio al juzgado de paz de acuerdo a las leyes; MG
intervenir en los casos de tutela cuando ésta corresponda a la autoridad; RE

o

EQUIDADII

Vigilar el cumplimiento del articulo 130 de la constitucién general de la reptblica wilas
Vi

i ~18376050¢
reglamentarias. 2000 - 202

Las demas que le sefiale como de su competencia el Ayuntamientoy las leyesy regiamentosl
vigentes. . s

Dar atencion al publico en general orientandolos y canalizandolos a las diferentes
dependencias que asi lo requiera en beneficio de los mismos. ‘

Nombre del Puesto: SINDICA PROCURADORA MUNICIPAL
Nombre de la Dependencia: Sindicatura Municipal
orn
Area de Adscripcion: Sindicatura Municipal
A Quien Reporta: Presidente Municipal o Ky
( : -
A Quien Supervisa: El departamento de Sindicatura en General de manera dlre(:!;a‘c

y de manera indirecta a todo el Ayuntamiéntp. "
Ko

BIENED

covu ;:f.
BENTTEZ,
GUYERREND

Escolaridad: Nivel Medio Superior

MCB-TROBIHE.

200% - SU34

H A :
i UNTAMIEN 1]

Conocimientos: '

@

Manejo de personal, trabajo bajo presién, gestlén poder’ det
convocatoria, contabilidad, administracion, Deretho
elemental por tratarse de un puesto de eleccion pon‘u_!ar

TN, Il‘!() DE COv 4

A

A l&égmn/meo
Fiv ) IDORA -
MU 2 Habilidades: Liderazgo, solucién de conflictos, atencioial'y IOy,
H. AL / relaciones humanas, comunicacién oral y esrmjg is,
MUNI / amabilidad, optimismo, puntualidad, paciencia, 4Bfidaridad,
oC responsabilidad.
MCB-740504-316
TANUAL DE ORGANIZACION
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H AYUNTAMIEN MR 00
AMIENTE
MUNICIPAL CONS ; I L_i‘\'ifi INAL

ICh
e MM W
3l TR

Foeges

) o

x% 1".7},
NICIPIC: D C.Ovwvilica H N
€ BE NIy S oH -",'Yl""\‘f.',
REGIGOR o L IUNICIPAL r
AGHIG E ;e T 20T F
AV CATEGORIA |Asesor Juridico i
[‘J]L:_l L iladle

™,

“OBJETIVOS especialista juridico, es el profesional en materia de derecho con conocimientos ﬂl,gi

funcionamiento de la administracion municipal en lo general y en lo particular delasea.dé . \.
DE Bl 2

sindicatura, su funcion primordial es brindar asesoria a quien es titular de la sindicaturg pata:n M e
AT : ~ 3 EQUIDAD UE DINEI
m el mejor desempeiio de sus funciones BRSO TicE R
y / B . . . TMCBTHOL048I6
/ #» Integrar en sus archivos datos relativos a cada expediente, tipo de asunto que se 202§-2024
tramita, ante quien se tramita, fecha en que se inicid el trdmite del asunto,
FUNCIONES funcionario responsable del expediente y fecha de su resolucién. o

» Informar al sindico municipal la localizacidon y el estado de cada tramite.

» Asesorar a la sindica municipal en la toma de decisiones, para aptic_a_r_ HOAYUN L
adecuadamente la normatividad.

» Realizar el procedimiento necesario para dar atencion a los tramites de dominio
que la ciudadania solicite.

pttn fs,
!

» Brindar apoyo en cualquier asunto juridico en el que tenga participacién, la,,.. .
sindica municipal. CF'EF‘ A'S
» Tener conocimiento sobre los ordenamientos juridico-administrativos para el ;-5 (7 \'"

desempefio de sus funciones. 2021

AT O

MUNIC AL Gt !
Nombre del Puesto: Asesor Juridico >
- BALIRGICHIT
Nombre de la Dependencia: Sindicatura Municipal "t
B .i'
Area de Adscripcion: Sindicatura Municipal
A Quien Reporta: Sindico Municipal
H AYUNTAMIENTO
PERILTERY CONS T UCIONA
A Quien Supervisa: Asesor Juridico i
T Ry
ED%EG!DORA DE
SACH (&
x g
MCB 4816

202¥.2024
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ONAL

H AYURNTAWMIE W

Escolaridad: Licenciado PR e,
L e

e
—_————— - S ——— -—N“L}VNH:H—‘?' s Lan LAY
Conocimientos: Derecho, Politicas Publicas, ' "‘;éé,‘; Cin DE
Administracion Publica. EQUIDAD Ng/GENE
JUVENTUDARGRAN
&ICB7 ABI6

' Atencion al publico, organizacién,’ .-

 Habilidades:
planificacion, solucion de problemas,
| manejo de grupos, facilidad de P
palabra, relaciones publica. MUNICIER ‘m':ji-; v S

:.“H‘I"” Mo 1 i B S — — = = _____4‘_,,,,__7*7 == e e,
£5E : ol |
11 3 ',') - — S ':I‘E-'\'.'—
PRESIDENN RECR
MUNIC -
H. AYURT A0 S 7
- M,ORI’A Asesor Fiscal

cqrucs %TIVOS El especialista contable y financiero A, es la profesional en materia de contabilidad vy
EE s finanzas, con conocimientos del funcionamiento de la administracion muru(:lpal en lo
MCB-760504-516 general y en lo particular del area de sindicatura, su funcion primordial es brindar asesor;a

a quien es titular de la sindicatura para el mejor desempefio de sus funciones

MAUNICTE S

- FUNCIONES

flﬁd;i -2

TANUAL DE ORGANIZACION

p SED ng
Apoyar contablemente y de forma directa a la sindica municipal con la ﬁnalidhd de\g
alcanzar los objetivos planeados. : ’
Revisar el informe mensual que remita la Tesoreria Municipal y en su caso formular
las observaciones correspondientes
Revisar los estados financieros y cuentas puablicas cuatrimestrales que remita la
Tesoreria Municipal y en su caso formular las observaciones correspondientes
Revisar los gastos realizados por la Tesoreria Municipal observando que retinan los
requisitos fiscales establecidos en la normatividad aplicable para M&fe&f@' ”",” e
Revisar los cortes de caja de la Tesoreria Municipal. s
Dar seguimiento de forma mensual a cada uno de los saldos que se tev lan en el
estado de situacion financiera. ;
Brindar apoyo a la Sindica Municipal para inspeccionar la"“'Hgcie ndan /p(ulb,lgpq‘
municipal. tnuE;Gl "3
Apoyar a la Sindica Municipal a través de acciones tendientes’ v‘a,r
oportunamente se remitan al Organo Superior de Fiscalizacion R
Guerrero las cuentas de la Tesoreria Municipal.
Las demas encomendadas por la Sindica Municipal.

Al

No. De pag. 17
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VER. 001
Nombre del Puesto: Asesor Financiero
Nombre de la Dependencia: Sindicatura Municipal P ettt
Area de Adscripcion: Sindicatura Municipal
A Quien Reporta: Sindico Municipal
A Quien Supervisa: Asesor Financiero
Seaiin Escolaridad: ' Licenciado en Contaduria Publica
| titulado, Lic. Economista ..,
| DE BH 5
\ B haai P
S S | Ry &eﬁﬁAi(:rl LY
— e B B o= — _",'"Mﬁ?'::l?ﬁr,l:
Conocimientos: Politicas Pablicas, Administracion 2o -\
Publica.
H AT Al
ST P e TIUNRICTFAL ¢ &
Habilidades: ' Atencion al publico, organizacién, @
| - - r - r | -
76056 - planificacién, solucién de problemas, *_
. ' manejo de grupos, facilidad ..de TR LA
' palabra, relaciones publica. N -
— e . - .._..:__.__.._ : - eliat AL
18]
-
g -
[ MoNEN BORIES,
.‘u' :: il
L ¢
MO Cavuca
i REGIDORA DE
2(

EDUCACIO, “ULTURA
Y DE £
MCB7obEh g 6
2021-2024

e g
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CATEGORIA

Coordinador 4

OBJETIVOS

El especialista en administracion A. Es el profesionista en la materia de administracion
publica, con conocimientos del funcionamiento de la administraciéon municipal en lo genenalk.e\; =
y en lo particular del area de sindicatura, su funcion primordial es brindar asesoria a qulenfl_,
es titular de la sindicatura para el mejor desempefio de sus funciones. i

FUNCIONES

= Mantener en orden y archivar la documentacion que se requieren relacionados con

los asuntos de la Sindicatura Municipal. MG 1 .';'. e
= Elaborar los oficios, tarjetas informativas, memorandums, invitaciones relacnoma;dg)@

con los asuntos de la Sindicatura Municipal. _,ijé‘r",'}{j‘,;\,
= Agendar las actividades de la Sindica Municipal. MR oD

» Elaborar el resumen diario de los pendientes de la Sindica Municipal.

» Elaborar los Recibos de apoyos econdmicos que otorga la Sindica Municipal.

= Elaborar la bitacora fotografica para las comprobaciones de los gastos de
representacion de la Sindica Municipal.

= Hacer las solicitudes de apoyos para las comprobaciones de gastos de replrelscintqﬁm ENTf
de la Sindica Municipal. T A

= Agenda, llevar la agenda de reuniones, eventos civicos, culturales, y deportlvos A0 e Y
realiza el H. Ayuntamiento a través de las diferentes areas el

* Las demas encomendadas por la Sindica Municipal.

E [ ——

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo 5d21-2004
H
Nombre de la Dependencia: Sindicatura Municipal
Area de Adscripcion: Sindicatura Municipal ) S
I
A Quien Reporta: Sindico Municipal
A Quien Supervisa: Auxiliar del Juridico
Escolaridad: ‘ Preparatoria o Vocacional “unc .fi:x. Cone T i
Conocimientos: o ~ Secretariado y Oi'éé'hi'zac'ibn.
| lvll.lr»m'n-p,!,P COYUC
— —— = = SRS - . e — BEH N”l/t;(, #
) HE o S ___REGIDO
T e e e C‘q RADE
Habilidades:  Atencion al publlco, orgamzaclﬁi"t,w})“J JLTURA
| planificacién, solucién de problemaé"%’éf’;"q 420

!
3

bl
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oG ONAL
e ' manejo de grupos, facilidad ~de
ICH ) 3 -

) e Pruca ' palabra, relaciones publica.

'OR DE !

a‘;r_\'hli I ol B 2 -

R . : VO TAMIENT
- {\CATEGORIA |Asistente MCIBAL QuUNSTITU

Es la persona con conocimientos del funcionamiento de la administracion municipal endo

OBJETIVOS |general y en lo particular del area de sindicatura, su funcion primordial es brindar auxiliarégn .
M AU i / sus funciones a la Auxiliar administrativo C, a los Asesores y a la Titular de la sir\glijgatgf_a'* X

UNIC TUCALINA LIS LS SIS\

municipal. RGO
e Se encarga de apoyar en el sacado de copias que requiera la auxiliar a(:lmlms,t,ljf;_zjﬁ.W{IL i |

C, los asesores y la Titular de la sindicatura municipal. A

: e Encargado de entregar los oficios
/ FUNCIONES e Encargado de entregar las circulares.
e Encargado de entregar las invitaciones.

| * Encargado de entregar las tarjetas informativas. MUNIGIAL GO
e Encargado de la mensajeria de la sindicatura.
e Las demas que le sean encomendadas por la Sindica Municipal
MuUNTC | P
DE
o SECRET;. SENERAI
Nombre del Puesto: Auxiliar General MCH7609045 %
1 Nombre de la Dependencia: Sindicatura Municipal H AdurTAMIENTO
MUNICIPAY | FTLICIOMNS
Area de Adscripcion: Sindicatura Municipal 1
DB A Quien Reporta: Auxiliar AdministrativoC
0y 4 t
Y
.‘.: o) Ay,

YUN
:Vla muNrum: 15y :rriwr’ 4155
.' : F'u(i)l‘#\l
2 I'

Secundaria

) !‘ ey k2
{ Dlspombllldad y aptitud de SerVL%ﬂﬁGlDo RA DE

EUN cULTURA
ST -—MCB;U E
__Ba—n SRR 62 1. 6

_iAtencién ‘al piblico, facilidad de
f palabra, relaciones publicas. *
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NTO
H AYUNTAMIENT

" | CATEGORIA |Asistente :
e Es el encargado en atencion al puiblico, con conocimientos del funmonamlent(;r (TféA_:l:ér‘j“A

'OBIETIVOS ladministracion municipal en lo general y en lo particular del 4rea de sindicatura, su funcién
primordial es brindar asesoria a quien es titular de la sindicatura para el mejor desempeﬁog‘ﬂdté

-GIDPOR DE . - .
<:Zf‘.: | Tl)i’{.ﬂ
Y k“"ﬂ}-R‘A sus funciones MUNICH
it . . — DE BEN It 20
\ o Atencién al Publico en general que acude a esta oficina de Sindicatu@pon- X5
diversas cuestiones; canalizandolos con las areas correspondientés guier " =AM
conforman la Sindicatura como lo son: Atencion personal con el Sindi¢g "

'l.

Municipal, Asesoria Legal a cargo del departamento Juridico, Conciliaciones,

Alineamientos y Deslindes.
Archivo, de todos los documentos y solicitudes que llegan a esta Sindicatura

Informar al Sindico respecto al desarrollo de sus actividades, proponiendo|
las medidas necesarias para el mejoramiento del servicio. .
o Las demas encomendadas por la Sindica Municipal. '

~ Nombre del Puesto: Asistente
Nombre de la Dependencia: Sindicatura Municipal
J MUINIE
! Area de Adscripcién: Sindicatura Municipal REGID
" |
§6504.508 A Quien Reporta: Auxiliar Administrativo
4
f‘-q ; ~ ——— MUHr(.uMUNT o IENTO
g i Escolaridad: 1 Preparatorla o Vocacional i, || TUCIONA
— —_—— i

- o ‘Li, S——. LT ke
'Atencién al publico, facilidad u M @“J "
palabra, relaciones publicas.

fire

o |
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H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL (_f“N STITUCIONAL

{:ATEGORIA IAsesor de Sindicatura 2021 - 20

; El especialista con conocimientos generales de Administracion, Finanzas, Recursos
& OBJETIVOS Humanos, del funcionamiento de la administracion municipal y en lo particular del area’ :
17 e o sindicatura, su funcion primordial es brindar asesoria a quien es titular de la smdlcatura;para "
el mejor desempeiio de sus funciones v construccion de la imagen concreta de la sindicg. .

¢ Encargado de realizar las comprobaciones contables de los gastos de representacnbn

MURILC I 8

de la Sindica Municipal. BE ey :}E
LIy
% Encargado de realizar y dar seguimiento al programa operativo de la Smdlcmwam ) OF GNER
JUVENTUD'Y AN
Municipal. MCB76s04s!

% Encargado de revisar los contratos y hacer las observaciones pertinentes turnandolo |
al asesor juridico.

Hacer proyecciones y seguimientos de las actividades de la sindicatura.
Hacer el cuadro comparativo de las actividades plasmadas en el programa operativo
anual y las realizadas.

Elaborar los proyectos productivos encomendados.

Elaborar el programa operativo anual.

Elaborar y dar seguimiento a los reglamentos municipales PRSI (58,
Revisar y hacer las observaciones correspondientes a las respuestas de los exhertos
y demandas interpuestas a la sindicatura municipal o al H. Ayuntamiento.
Supervisar, corregir y en su caso elaborar oficios, tarjetas informativas y/o

memorandums emitidos por la sindicatura municipal MUrGCH

* R
0” ..0

R
"

*e

*8

, >
0.0 "

*,
...

Nombre del Puesto: Asesor General R
R Nombre de la Dependencia: Sindicatura Municipal
MU
Ll
3
Area de Adscripcién: Sindicatura Municipal =
A Quien Reporta: Sindica procuradora wharbn e g
‘.‘“: }_-' WISV IS Uw "“\n‘[; JJ .

o 8

1 MUNIGI |
DE By pyp gy ,t f w| N

EUUCH: [9] T
y Di—P Ukia
MCB 760\ i
;0‘ 2 (_ a
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- Escolaridad: | Licenciatira 6 ingenieria
E— | S — —diPALCO
Conocimientos: | Disponibilidad y aptitud de servicio
IR S D _'W_f_if_ﬁ:fﬁh e I e | 7”7_7_:'_"7_.777;54}1: iy e e
Habilidades: ' Atencién al publico, organizacion; TREG DGAA

' planificacion, solucion de problema “L‘“" ;

'manejo de grupos, facilidad de "”C%ﬂ.;_!_f[,

' palabra, relaciones publica.

e

H AYUNTAMIENTO
LIUNICIPAL C 5

P :  CATEGORIA |Asesor Politico
Es el especialista en conocimiento del comportamiento de la gente y de 1d§' tﬁ&ﬂ@ﬁ,ﬂtﬁp&;{g‘géﬂ
"xv__ - | ‘OBJETIVOS

conocimientos de diferentes ramas entre las que se incluyen la opinion pubhgﬁlﬁgﬁ%@%ﬁﬁﬂl‘a
propaganda politica. Por ello, es habitual que estos asesores se hayan formado, ¢its feomo
Ciencias Politicas, Periodismo o Sociologia., su funcién primordial es brindar asesofi## quien|
es titular de la sindicatura para el mejor desempefio de sus funciones

(YT it
 [APra S RVIVANE S it

. FUNCIONES

% Encargado de realizar los discursos de presentacion de la Sindica Municipal.
Encargado de realizar y dar seguimiento a la agenda de la sindica.
Encargado de revisar todos los escritos que emite la sindicatura para evitar
controversias

Es el encargado de la Presentacion fisica de la sindicatura

Es el encargado de las buenas tomas de decisiones de la sindica

. 7 .
9w S0 e

*, 7
0’0 0.0

G

Nombre del Puesto: Asesor Politico
£ Nombre de la Dependencia: Sindicatura Municipal E
J;h.'tiili'El:' :
1PR.780504-818
1 - 2024 ST = ==
= 902 Area de Adscripcion: Sindicatura Municipal
A Quien Reporta: Sindica procuradora
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Escolaridad: -

Posgrado 6 Master

Conocimientos:

= e e

NTAMIENTC

Disponibilidad y aptitud de servicio |\ -

) R R - T A i | REGIDORZ
Habilidades: Atenclon al publico, organlzaclon,j,‘[",fl e
' planificacién, solucién de problemas, | ““%3???{,:33”‘@
I i
' manejo de grupos, facilidad de |
' palabra, relaciones publica. 1
| ! AN
_— - e e e——— eyt ety tm-“*—“r S RAABLCIEFL |
JCIPAL ! N &
L ’. \
;‘, MUIN
2 : !
MUNICIFIO 2 LB
DE BENIJI
DIRECTORIOz e
CARGO NOMBRE DOM. OFICIAL No. DE
TELEFONO
S ETTT SINDICA AV. CONSTITUYENTES No. | 78145244 20
S PROCURADORA ROMANA LEONARDO APOLONIO 1. COL. CENTRO

g COORDINADORA
. i

MARGARITA CONSTANTINO FIERRO

AV. CONSTITUYENTES No.
1, COL. CENTRO

78145244 20

bR b oGS | GAUDENCIO MATEOS SEQUEIDA gl il Gl R
L N TASESOR DE AV. CONSTITUYENTES No. | 781 45 2 44 20
Ll e ICATURA JOSE RAUL PANIAGUAPACHECO | 4 'o01 cENTRO CEL. 7811081051
wi/] - cPRSESOR AV. CONSTITUYENTES No. | 78145 2 44 20
w
LFINANCIERO ALFONSO LOEZA GUZMAN 1, COL. CENTRO
| “ASISTENTE AV. CONSTITUYENTES No. | 78145 2 44 20
[ f‘ MIRTHA ESBEYDI SAUCEDO LOPEZ | 45 CiNTRO
U TAUXILIAR WENDY — AMAYRANI  CATAL | AV. CONSTITUYENTES No. | 78145244 20
ADMINISTRATIVO | RODRIGUEZ 1, COL. CENTRO
AUXILIAR AV. CONSTITUYENTES No. . q;;,m rﬁu.m 0
ADMINISTRATIVO | REBECA DIAZ 1, COL. CENTRO STHGT

SEGURIDAD

C. VICTOR MA TEOS SEQUEIDA

AV. CONSTITUYENTES No.
1, COL. CENTRO

‘CHOFER )

AV. CONSTITUYENTES No. ™
1, COL. CENTRO

JINICHF l()f)! COYUCA

(.u m Nng Z r1;i(3 0

1AN UAL DE ORGANIZACION

=% i H\ TN CUTTURA

Y DEF (S
MCB7¢6 8l6
20213942

oy

B
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' MANUAL DE ORGANIZACION
MUNICI, o VER. 001

H AYUNTAMIENTO
WIUNICIPAL CONSTITUCIONAL

XIV. BIBLIOGRAFIA

PAUINICIO D COY LG
DF BEMTEZ GiRO)

H AYUNTAMIENTO _ REGIDORA DE
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL EQUIDAD DE GE ’d'Hﬂ

UL JUVENTUD Y MIGRA
; B G, M(‘B,M 504861

2024
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ;
- Constitucion Politica del Estado de Guerrero. ‘
-Ley Orgénica Municipal del Estado de Guerrero. MG ‘
-Ley de Respoﬁsabilidad de los Servidores Publicos Municipales. R

- Manual de Administracion.
- Métodos de Organizacion. L AYUNTAMIEN1G

APAL CONSTHOCCO

NI B GOY A

H. CABILDO MUNICIPAL ‘REGIDORA DE

DUCACIONACULTURA
MOCB7 516G
2021-2024

/7
C. Romana Leonardo Apolonio
Presrdenteﬁvlumclpal Constitucional Sindica Procuradora Municipal
MCB-(oUsus-516
> C.uwmehp Terdn Alvarado
Regiddr d¢ Tdrismo, Medio Regidofde-Obras Publicas,
Ambient Recursos Naturales Desarrollo Urbano y Espectaculos
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H AYUNTAMIEN
AMUNICIPAL CONS II!H

MUNICIPIO D COYU
DE BLENE 2 GO

vk netigiter

Regidora%%&t@auon, Cultura y Deporte

Morales

H AYUNTAM
" NENTO
IUNILIPAL C rwusmm u);um"

:‘o £

MUNICIPIG -
DE B, e, Cavye
EGEGIDOR DE
RICUL T
PESCA Y G:NA A

DE

¥

Regldoﬁ@’é Tmhsporte Y Fomento al

Empleo
1 AYLINTAMIENTO
NMUNICIEA COINS TUT UG A
*-is
Sf (‘P"lAR!AG &
C. SilviasT
TANUAL DE ORGANIZACION

H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAY
v “” "h
L
‘.

MUNICIHFIO |'n COYUCA
DE BENIE 2 GIRO

REGIDORA DE
EQUIDAD DE GENERO
JUVENTUD Y MIGRANTES

"CNWHEAS Zamora Palacios
Regidora de Género, Juventud y Migrantes
REG

C Cruz Ro %Gonzélez

Regldora de Salud y Bienestar Social

MUNIC 3y H
D

C. Natividad Guadarrama Reyez
Regidora de Comercio y Abasto Popular
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