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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion, describe y detalla las actividades relacionadas
con el funcionamiento y operacién de las areas de la Oficina de la Presidencia
Municipal, en él se documentan los conocimientos, reglamentacion y perfil de cada
uno de los puestos y funciones de quienes la conforman.

Por tanto, se encontrara la estructura organica, la cual los define los diferentes
niveles jerarquicos que existen durante el ejercicio de la funcién publica; el objetivo
gue persigue cada una de las areas; y las atribuciones de cada una ellas, todo con
el fin de establecer el principio de orden que debe prevalecer en el funcionamiento
del gobierno municipal.

Su utilidad practica, consiste en identificar a través de los objetivos y atribuciones,
las tareas a las que estan obligadas las areas, asi mismo, para la vinculacion de
estas tareas con los procesos de induccion, formacién y evaluacion del desempefio
de los servidores publicos.

La elaboracion del presente Manual de Organizacion toma en cuenta factores que
son determinantes y orientan las actividades que desarrolla la Administracién
Municipal del Gobierno de Taxco de Alarcén, con el objetivo de facilitar y solucionar
las necesidades de la ciudadania.

Se ha disefiado el presente Manual de Organizacion a fin de cumplir con la
consecucioén de los objetivos y fines institucionales trazadas en al Plan Municipal de
Taxco de Alarcén y leyes relativas.
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MISION

Construir un Gobierno inclusivo, consolidado y sustentable con una gestion
municipal asertiva, con calidad en sus procesos y tramites, que sirva a sus
ciudadanos con honradez, eficacia y transparencia; provocando con ello la
participacion de los diversos sectores sociales en la solucion de problemas publicos,
con el proposito de mejorar la atencién y los servicios que se les brindan a los
ciudadanos, generando asi un estado de bienestar social.

VISION

Consolidar un Gobierno competitivo, incluyente, eficiente y eficaz, logrando ser un
Municipio con mejores resultados en sus programas, con incremento de sus
indicadores de bienestar social, aprovechamiento sustentable de sus entornos
fisicos, sociales y econdmicos, fortaleciendo la vocacion turistica, ampliando la
oferta del desarrollo a otros sectores y mejorando la calidad de los servicios
publicos, generando asi desarrollo regional, y lograr el mejoramiento de las
condiciones de vida de los habitantes.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero.
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley No. 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Guerrero.

Ley de Entrega Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y
Municipios de Guerrero.

Ley Namero 794 de Archivos del Estado de Guerrero y sus Municipios.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Taxco de Alarcén, Guerrero.
Decretos Federales y Acuerdos Estatales.

Decretos y Acuerdos Estatales.

Demas disposiciones y reglamentos que correspondan en materia
municipal.
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ATRIBUCIONES

El presente manual de organizacion es un instrumento administrativo y normativo
gue fortalezca al gobierno municipal, de acuerdo con las atribuciones sefialadas en
la Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos; Ley Orgéanica del
Municipio Libre del Estado de Guerrero, el Bando de Policia y Buen Gobierno del
Municipio y demas leyes complementarias.

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Titulo Quinto

De los Estados de la Federacion y de la Ciudad de México
Denominacion del Titulo reformada DOF 25-10-1993, 29-01-2016

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como
base de su division territorial y de su organizacion politica y administrativa, el

municipio libre, conforme a las bases siguientes:
Parrafo reformado DOF 10-02-2014

I.  Cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular
directa, integrado por un Presidente o Presidenta Municipal y el nUmero de
regidurias y sindicaturas que la ley determine, de conformidad con el
principio de paridad. La competencia que esta Constitucién 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.

Parrafo reformado DOF 23-12-1999, 06-06-2019

Las Constituciones de los estados deberan establecer la eleccion
consecutiva para el mismo cargo de presidentes municipales, regidores y
sindicos, por un periodo adicional, siempre y cuando el periodo del mandato
de los ayuntamientos no sea superior a tres afios. La postulacién sélo podra
ser realizada por el mismo partido o por cualquiera de los partidos
integrantes de la coalicibn que lo hubieren postulado, salvo que hayan
renunciado o perdido su militancia antes de la mitad de su mandato.

Parrafo reformado DOF 10-02-2014
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Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero

CAPITULO VI
DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

ARTICULO 72.- El Presidente Municipal es el representante del Ayuntamiento y Jefe
de la Administracion Municipal en los términos de ley, asi como el encargado de
ejecutar sus resoluciones, las que en todo momento seran respetuosas de los
derechos humanos contenidos en la legislacién. Sus funciones son incompatibles
con cualquier otro cargo de la Federacion o de los Poderes del Estado excepto las

docentes, de beneficencia y de salud, o los honorificos.
(REFORMADO, P.O. 28 ALCANCE |, 05 DE ABRIL DE 2019).

ARTICULO 73.- Son facultades y obligaciones del Presidente Municipal las
siguientes:

l.- Presidir las sesiones y dirigir los debates del Ayuntamiento tomando parte en las
deliberaciones con voz y voto y con voto de calidad en caso de empate y facultad
de veto suspensivo para efectos de analizar y votar de nueva cuenta el asunto que
lo haya motivado;

REFORMADA, P. O. EDICION No. 68 ALCANCE I, VIERNES 23 DE AGOSTO DE 2024)
[I. Rendir al pueblo del Municipio en Sesion Solemne, en la primera quincena del
mes de diciembre, el informe anual pormenorizado sobre el estado que guarda la
administracion municipal del cual enviara copia al Poder Ejecutivo del Estado y al
Congreso del Estado; en el dltimo afio del mandato, podra rendirlo en la Sesion
Solemne en que el Ayuntamiento entrante rinda protesta o en Sesidon Solemne
anterior a la fecha de celebracion de ésta.

lll. Rendir cada mes, en sesion ordinaria del Ayuntamiento y con el auxilio del jefe
de la Policia un informe al Ayuntamiento sobre la corporacion y las principales
incidencias en materia de orden publico.

IV. Convocar a sesiones extraordinarias junto con la mitad de los regidores, siempre
gue se tratare de asuntos urgentes y de trascendencia.
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V. Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento aplicando, si fuere el caso, las
sanciones previstas en las leyes y reglamentos.

VI. Auxiliar a las autoridades federales en materia de culto religioso y disciplina
externa.

VII. Tener bajo su mando al personal de Seguridad Publica y Transito Municipal.

VIII. Implementar politicas publicas y programas de prevencion del delito y de la
violencia, en coordinacién con el area municipal correspondiente a la Seguridad
Publica y las autoridades federales y estatales respectivas y, de ser el caso, de otros
Municipios;

(ADICIONADA, P.O. EDICION No. 75 ALCANCE |, MARTES 17 DE SEPIEMBRE DE 2024).

VIII-A. Imponer multas a los infractores de los reglamentos gubernativos y de
policia, asi como imponer los arrestos administrativos los cuales no excederan de

treinta y seis horas;
(REFORMADA, P.O. EDICION No. 33 ALCANCE |, DE FECHA MARTES 23 DE ABRIL DE 2024) D-672.

IX. Proponer al Ayuntamiento, observando el principio de paridad, los
nombramientos de las personas que asuman la titularidad de la Secretaria General,
la Oficialia Mayor o la Administracion, la Tesoreria, la Direccion de Obras, la
Direccion de Servicios Publicos y demas personas servidoras publicas del mismo

nivel de la Administracion Municipal, asi como su remocion, si fuera el caso.
(REFORMADA, P.O. EDICION No. 33 ALCANCE |, DE FECHA MARTES 23 DE ABRIL DE 2024) D-672.

X. Nombrar, observando el principio de paridad, y remover a las personas

servidoras publicas del Municipio de acuerdo con la Ley.
(REFORMADA, P.O. No. 96, DE FECHA VIERNES 29 DE NOVIEMBRE DE 2013).

XI. Proponer al Ayuntamiento, observando el principio de paridad, los
nombramientos de las personas que asuman la titularidad de la Secretaria General,
la Oficialia Mayor o la Administracion, la Tesoreria, la Direccion de Obras, la
Direccion de Servicios Publicos y demas personas servidoras publicas del mismo

nivel de la Administracibn Municipal, asi como su remocién, si fuera el caso.
(REFORMADA, P.O. No. 96, DE FECHA VIERNES 29 DE NOVIEMBRE DE 2013).
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XIl. Conceder vacaciones y licencias a los servidores publicos municipales

conforme a las disposiciones reglamentarias.
(REFORMADA, P.O. No. 96, DE FECHA VIERNES 29 DE NOVIEMBRE DE 2013).

XIII. Dirigir, vigilar y dictar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de

los servicios publicos municipales.
(REFORMADA, P.O. No. 96, DE FECHA VIERNES 29 DE NOVIEMBRE DE 2013).

XIV. Someter a la aprobacion del Ayuntamiento el presupuesto anual de egresos.
(REFORMADA, P.O. No. 96, DE FECHA VIERNES 29 DE NOVIEMBRE DE 2013).

XV. Librar con el Sindico Procurador, las 6rdenes de pago a la Tesoreria Municipal.
(REFORMADA, P.O. No. 96, DE FECHA VIERNES 29 DE NOVIEMBRE DE 2013).

XVI. Acudir cuando menos una vez al afio, en visita de trabajo, a las comisarias del

Municipio, poblados y localidades.
(REFORMADA, P.O. No. 96, DE FECHA VIERNES 29 DE NOVIEMBRE DE 2013).

XVII. Ser el conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento y los Poderes del

Estado y los demas Ayuntamientos del Estado.
(REFORMADA, P.O. No. 96, DE FECHA VIERNES 29 DE NOVIEMBRE DE 2013).

XVIIl. Suspender la ejecucion de acuerdos del Ayuntamiento que considere
inconvenientes para los intereses del Municipio, dando informes al Ayuntamiento

sobre estas resoluciones.
(REFORMADA, P.O. No. 96, DE FECHA VIERNES 29 DE NOVIEMBRE DE 2013).

XIX. Vigilar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y de los programas

gue deriven del mismo.
(REFORMADA, P.O. No. 96, DE FECHA VIERNES 29 DE NOVIEMBRE DE 2013).

XX. Someter a la consideracion del Ejecutivo del Estado, para su aprobacion, el
programa municipal de desarrollo urbano y las declaratorias de provisiones,

reservas, usos y destinos de areas y predios.
(REFORMADA, P.O. No. 96, DE FECHA VIERNES 29 DE NOVIEMBRE DE 2013).

XXI. Solicitar autorizacion del Ayuntamiento para ausentarse de la cabecera

municipal por periodos mayores de 5 dias.
(REFORMADA, P.O. No. 96, DE FECHA VIERNES 29 DE NOVIEMBRE DE 2013).
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XXII. Mantener el orden, la paz y la tranquilidad puablicas, asi como imponer las
sanciones administrativas a quienes infrinjan el bando de policia y buen gobierno

por si o a través del Juez calificador.
(REFORMADA, P.O. No. 96, DE FECHA VIERNES 29 DE NOVIEMBRE DE 2013).

XXIIl. No ausentarse mas de tres dias de su Municipio cada treinta, sin autorizacion
del Ayuntamiento; y no mas de cinco dias sin la del Congreso, comunicandose

previamente lo anterior al Ejecutivo del Estado.
(REFORMADA, P.O. No. 96, DE FECHA VIERNES 29 DE NOVIEMBRE DE 2013).

XXIV. Participar en el procedimiento de entrega — recepcion de los Ayuntamientos.
(REFORMADA, P.O. No. 96, DE FECHA VIERNES 29 DE NOVIEMBRE DE 2013).

XXV. Conducir el trabajo administrativo de los regidores cuando se les asigne

alguna de las ramas de la administracion.
(REFORMADA, P. O. EDICION No. 68 ALCANCE I, VIERNES 23 DE AGOSTO DE 2024).

XXVI. Mancomunar su firma con la de la Persona Titular de la Secretaria de
Finanzas o de la Tesoreria Municipal o similar segun se le denomine, para el manejo
de las cuentas y operaciones bancarias, asi como con la de la Persona Titular de la

Sindicatura Procuradora.
(REFORMADA, P. O. EDICION No. 68 ALCANCE I, VIERNES 23 DE AGOSTO DE 2024).

XXVII. Remitir a la Auditoria Superior del Estado, conjuntamente con la Persona
Titular de la Secretaria de Finanzas o Tesoreria Municipal o similar, segun se le
denomine, las cuentas, informes contables y financieros en los términos

establecidos en la legislacion aplicable a la Materia.
(REFORMADA, P. O. EDICION No. 68 ALCANCE I, VIERNES 23 DE AGOSTO DE 2024).

XXVIII. Las demas que les otorguen la Ley y los Reglamentos.

ARTICULO 74.- Los informes de gobierno que rindan los presidentes municipales,
seran conocidos y examinados por el Congreso del Estado, el que después de
examinarlos emitir4 sus consideraciones pertinentes.

ARTICULO 76.- Las faltas temporales del Presidente Municipal que no excedan de
treinta dias justificados previamente en sesion de cabildo, seran suplidas por el
Sindico Procurador y las de éste por el Regidor que corresponda en el orden
predeterminado que sefale el Reglamento Interior.
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OBJETIVO INSTITUCIONAL

Establecer una politica publica humanista, dirigir los procesos y acciones que
permitan generar un desarrollo organizacional, que impacte tanto al interior de la
administracion publica municipal, como al exterior, garantizando a las y los
ciudadanos una gobierno eficaz y eficiente que genere un estado de Bienestar social
en cada uno de los objetivos que se persiguen.

ESTRUCTURA ORGANICA

La oficina de Presidencia Municipal es la unidad administrativa encargada de
contribuir al eficiente desarrollo de las funciones de la persona Titular de la
Presidencia Municipal, atender las acciones de apoyo técnico y asesoria que no
estén encomendadas a otras areas; asi como informar la situacion que guarda el
cumplimiento de los compromisos institucionales, integrar y llevar a cabo el registro
y seguimiento de los acuerdos establecidos entre los titulares de las dependencias
que integran el Gabinete.

La estructura de las areas y dependencias que integran la Presidencia Municipal
esta definida de la siguiente manera:

Presidente Municipal
OFICINA DE LA PRESIDENCIA

Coordinacion de Asesores

Coordinacion y Participacion Ciudadana

Coordinacion de Reglamentacion Municipal

Direcciéon de Comunicacion Social

Coordinacion e Imagen Institucional

Coordinacion de Control patrimonial y Parque vehicular
Coordinacion de Giras y Eventos Gubernamentales
Direccién de Asuntos Juridicos

Coordinacion de Planeacion

Secretaria Particular
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ORGANIGRAMA

Presidente Municipal

|Oficina de la Presidencia |—

Coordinacién
de Asesores

Coordinaciény
Participacion
Ciudadana

Coordinacién de
Reglamentacion
Municipal

Coordinacién de
Giras y Eventos
Gubernamentales

Direccion de Coordinacion e
Comunicacion Imagen
Social Institucional

Coordinacién de
Control
Patrimonial y
Parque Vehicular

Direccion de
Asuntos
Juridicos

Secretaria
Particular

Coordinacion
de Palneacion
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FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y

Oficinade la Presidencia Municipal

Objetivo: Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo e implementacion de
las politicas, programas y acciones de gobierno que satisfagan, mediante la

prestacion de servicios publicos de calidad, las necesidades y aspiraciones de la
poblacion, para contribuir a la consolidacion de un municipio eficiente, con la

DESCRIPCION DE PUESTOS

participacion de las y los ciudadanos en las acciones que propicien elevar su calidad
de vida.

Funciones:

Presidir las sesiones vy dirigir los debates del Ayuntamiento tomando parte en
las deliberaciones con voz y voto y con voto de calidad en caso de empate y
facultad de veto suspensivo para efectos de analizar y votar de nueva cuenta el
asunto que lo haya motivado;

Rendir al pueblo en Sesiobn Solemne, en la primera quincena del mes de
Septiembre, el informe anual pormenorizado sobre el estado que guarda la
administracion municipal del cual enviara copia al Ejecutivo y al Congreso del
Estado; en el ultimo afio del mandato podra rendirlo en la Sesion Solemne en
gue el Ayuntamiento entrante rinda protesta o0 en Sesién Solemne anterior a la
fecha de celebracion de ésta;

Rendir cada mes, en sesion ordinaria del Ayuntamiento y con el auxilio del jefe
de la Policia un informe al Ayuntamiento sobre la corporacion y las principales
incidencias en materia de orden publico;

. Convocar a sesiones extraordinarias junto con la mitad de los regidores,
siempre que se trate de asuntos urgentes y de trascendencia;

Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento aplicando, si fuere el caso, las
sanciones previstas en las leyes y reglamentos.

. VL. Auxiliar a las autoridades federales en materia de culto religioso y disciplina
externa;
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7. Tener bajo su mando al personal de Seguridad Publica y Transito Municipal;

8. Imponer multas a los infractores de los reglamentos gubernativos y de policia,
asi como imponer los arrestos administrativos los cuales no excederan de
treinta y seis horas;

9. Proponer al Ayuntamiento los nombramientos del Secretario, Oficial Mayor o
Jefe de la Administracion, Secretario de Finanzas y Tesorero, Director de
Desarrollo y Obras Publicas, Servicios Publicos y demas servidores del mismo
nivel de la Administracion Municipal, asi como su remocién, si fuera el caso;

10. Nombrar y remover a los servidores del Municipio de acuerdo con la Ley;

11. Incluir a las mujeres en la administracidon municipal, incorporando la perspectiva
de género en las politicas publicas y garantizando de manera especial, los
derechos de las mujeres y las nifias, asi como el acceso de estas a la salud,

educacion, cultura, participacion politica, desarrollo y bienestar;

12.Conceder vacaciones Yy licencias a los servidores publicos municipales
conforme a las disposiciones reglamentarias;

13. Dirigir, vigilar y dictar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de
los servicios publicos municipales;

14. Someter a la aprobacion del Ayuntamiento el presupuesto anual de egresos;
15. Librar con el Sindico Procurador, las 6rdenes de pago a la Tesoreria Municipal;

16. Acudir cuando menos una vez al afio, en visita de trabajo, a las comisarias del
Municipio, poblados y localidades;

17.Ser el conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento y los Poderes del
Estado y los demas Ayuntamientos del Estado;
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18.Suspender la ejecucion de acuerdos del Ayuntamiento que considere
inconvenientes para los intereses del Municipio, dando informes al
Ayuntamiento sobre estas resoluciones;

19. Vigilar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y de los programas que
deriven del mismo;

20. Someter a la consideracion del Ejecutivo del Estado, para su aprobacién, el
programa municipal de desarrollo urbano y las declaratorias de provisiones,
reservas, usos y destinos de areas y predios;

21. Solicitar autorizacion del Ayuntamiento para ausentarse de la cabecera
municipal por periodos mayores de 5 dias;

22.Mantener el orden, la paz y la tranquilidad publicas, asi como imponer las
sanciones administrativas a quienes infrinjan el bando de policia y buen
gobierno por si o a través del Juez calificador;

23.No ausentarse més de tres dias de su Municipio cada treinta, sin autorizacién
del Ayuntamiento; y no mas de cinco dias sin la del Congreso, comunicandose
previamente lo anterior al Ejecutivo del Estado;

24. Participar en el procedimiento de entrega — recepcion de los Ayuntamientos;

25. Conducir el trabajo administrativo de los regidores cuando se les asigne alguna
de las ramas de la administracion;

26.Mancomunar su firma con la del Tesorero para el manejo de las cuentas y
operaciones bancarias, asi como la del Sindico Procurador;

27.Remitir conjuntamente con el Tesorero Municipal a la Auditoria General del
Estado las cuentas, informes contables y financieros en los términos

establecidos en la legislacion aplicables a la Materia; y

28.Las demas que les otorguen la Ley y los Reglamentos.
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Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto:

Presidente Municipal

Dependencia:

Presidencia Municipal

A quién reporta:

Honorable Cabildo Municipal

Objetivo del puesto:

Generar politicas, estrategias y acciones que
garanticen la coordinacién de las areas al interior del
Ayuntamiento y la Gobernanza Municipal.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Saber leer y escribir, de acuerdo con la legislacion
aplicable. (Art. 48 LOMLEGRO)

Experiencia:

Ninguna, de acuerdo con la legislacion aplicable.

Conocimientos
basicos:

No aplica por ser un puesto de eleccion popular.

Habilidades:

No aplica por ser un puesto de eleccion popular.
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Secretaria Particular

Objetivo: Coadyuvar en el cumplimiento de las tareas que por ley tiene a su cargo
el presidente municipal, brindando atencién de calidad a la ciudadania que solicita
audiencia, asi como ser el enlace con diversas autoridades y organismos con quien
interactua el presidente, al mismo tiempo con la recepcion, analisis y seguimiento
de la correspondencia oficial que llega a la oficina y el apoyo en eventos publicos a
los que éste asiste.

Aplicando atencion, dinamismo, agilidad y sentido humano que brinde al presidente
municipal apoyo oportuno, profesional y efectivo en las areas de su competencia,
asi como un servicio eficiente a las personas que acuden para encontrar una
solucién Asus problemas.

Funciones:

1. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por Presidente en relaciones
individuales o con el Gabinete.

2. Dar seguimiento a los acuerdos para garantizar la pronta solucion a la
problematica planteada.

3. Programar reuniones de gabinete semanal, quincenal o mensualmente
segun instrucciones del Presidente.

4. Implementar y operar el sistema y control de la correspondencia recibida, a
fin de llevar un control para ser turnada a las diferentes areas, asi como su
seguimiento para verificar su atencion y respuesta.

5. Llevar un control y seguimiento de correspondencia enviada por el
Presidente Municipal.

6. Preparar tarjetas informativas y documentos especiales para acuerdos del
Presidente Municipal con el Gobernador o diferentes funcionarios Estatales

y Federales.

7. Analizar y evaluar los documentos y propuestas presentadas al Presidente.
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8. Supervisar los cambios, adecuaciones y actualizaciones de la agenda del
Presidente.

9. Coordinar las giras de trabajo y los eventos del Presidente en su aspecto
logistico y de organizacion, apoyandose en la coordinacion general de giras
y eventos.

10. Acordar con el Presidente Municipal la calendarizacion en agenda, de las
reuniones de trabajo, giras y eventos.

11.Coordinar la adecuada canalizacion y el seguimiento de las demandas
ciudadanas que el Presidente recibe, a efecto de asegurar una respuesta
oportuna a los Solicitantes.

12. Atender en audiencia aquellas solicitudes que se consideren prioritarias para
el buen funcionamiento de las politicas de Gobierno.

13. Coordinar en forma general los eventos propios del Presidente Municipal.

14. Coordinar las actividades necesarias para la buena administracion y uso de
los recursos humanos, materiales y financieros de la Secretaria Particular.

15. Coordinar con todas las Direcciones y Unidades las actividades publicas
inherentes del Presidente Municipal.

16.Dar seguimiento a los asuntos que se han turnados a las diferentes
Direcciones y Unidades segun la naturaleza de estos, para verificar que sean
realizados conforme a las instrucciones proporcionadas por el Presidente
Municipal.

17.Acordar con el Presidente Municipal sobre el estado que guardan diversos
asuntos en materia de atencion ciudadana.

18. Brindar la atencion ciudadana y en su caso canalizarlas ante las instancias
correspondientes.
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19. Turnar a quien corresponda la documentacion de competencia administrativa
gue envian las dependencias federales, estatales y municipales y de la
ciudadania en general.

20. Atender y canalizar las peticiones que efectlia la ciudadania al Presidente
Municipal y acordar con los Titulares de las diversas areas de la
Administracién Municipal.

21.Enviar a Comunicacion Social la relacion de eventos a los que asiste el
Presidente Municipal o sus representantes a efecto de dar cobertura y
difusidn, asi como la elaboracién de boletines especiales.

22.Elaborar fichas técnicas para los pronunciamientos de los diversos eventos
publicos del Presidente Municipal.

23.Generar un reporte de actividades semanal y remitirlo a la Unidad de
Comunicacion Social para difundir las acciones realizadas.

24.Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le delegue
el Presidente Municipal dentro del ambito de su competencia.
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Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto: Secretario Particular
Dependencia: Presidencia Municipal
A quién reporta: Presidente Municipal

La Secretaria Particular tiene como objetivo coadyuvar
con el Presidente Municipal en sus funciones,
coordinar sus actividades, asi como ser un vinculo
entre la ciudadania y la Presidencia.

Objetivo del puesto:

Perfil del Puesto

. Preferentemente Licenciatura concluida, no
Escolaridad:
excluyente.
Experiencia: 1 afio en funciones similares.
Deseable en Administracion Publica, Gestién
Conocimientos Gubernamental en areas administrativas, marco
basicos: juridico municipal, estatal y federal, usos y costumbres

del municipio.
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e Trabajo en equipo

e Expresion oral y escrita
e Capacidad de dialogo y negociacion
e Manejo de personal

e Liderazgo

e Toma de decisiones
Habilidades: e Proactividad

e Relaciones humanas

e Sensibilidad social

e Tolerancia

e Paciencia

e Atencién al publico

¢ Resiliencia

Coordinacion de Asesores

Objetivo: Generar, revisar e integrar informacion de los estudios, programas,
proyectos y acciones que le sean encomendadas, con la finalidad de definir posibles
escenarios que contribuyan a la toma de decisiones por parte del C. Presidente
Municipal.

Funciones:

1. Registrar, analizar y dar seguimiento a los puntos de acuerdo del C.
Presidente Municipal con cada una de las y los titulares de las diferentes
unidades administrativas, respecto a los asuntos proyectos o estudios que le
requiera el titular del ejecutivo.

2. Elaborar los reportes que sean solicitados por la Presidencia Municipal.
3. Integrary analizar las opiniones y los proyectos elaborados por las unidades
administrativas, a efecto de emitir recomendaciones para asegurar su

viabilidad o adecuacion.

4. Posicionar las actividades y asignar niveles de prioridad sobre los puntos
sobresalientes en la agenda de actividades.
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Someter a la consideracion del C. Presidente Municipal los estudios,
proyectos y analisis sobre posibles escenarios para la resoluciéon de
problemas.

Preparar, en coadyuvancia con la Direccion de Comunicacion Social y
Difusidon, comunicados institucionales sobre asuntos relevantes de
competencia municipal.

Diseiiar, establecer y coordinar acciones que fortalezcan los mecanismos de
colaboraciéon y comunicacion entre las dependencias y organismos de la
administracion publica municipal, para promover su integracién y mayor
coordinacion.

Organizar, dirigir y coordinar la integracion, instrumentacién, desarrollo y
ejecucion de los programas y acciones en materia de planeacion para el
desarrollo y desarrollo institucional del ayuntamiento.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area
de su competencia.
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Identificacion del Puesto
Nombre del Puesto: Asesores
Dependencia: Presidencia Municipal
A quién reporta: Presidente Municipal / Secretario Particular

Coordinar, supervisar y evaluar el trabajo de las
Coordinaciones Municipales y del Gabinete Municipal,
para la asignacion, monitoreo y evaluacién de las
actividades competentes a cada uno de ellos.

Objetivo del puesto:

Perfil del Puesto

Escolaridad: Preferentemente Licenciatura concluida.

Experiencia: 2 afo en funciones similares.

Deseable en Administracion Publica, Politicas
Conocimientos Pulblicas, Gestiébn Gubernamental, Ciencias Sociales,
basicos: Juridicas, Econdmico — Administrativas, Normatividad
y Planeacién Estratégica.

e Trabajo en equipo

e Expresion oral y escrita
e Capacidad de diadlogo y negociacion,
e Manejo de personal

e Liderazgo

e Toma de decisiones
Habilidades: e Proactividad

¢ Relaciones humanas

e Sensibilidad social

e Tolerancia

¢ Paciencia

e Atencidn al publico

¢ Resiliencia
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FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA COORDINACION DE
ATENCION Y PARTICIPACION CIUDADANA

Objetivo: Impulsar la gobernanza a nivel municipal bajo un esquema de
corresponsabilidad para hacer efectivo el derecho de los ciudadanos de ser el centro
de las decisiones del Gobierno Municipal. Esto mediante la conformacion y
operacion de los organismos sociales y organizaciones vecinales, la formacion de
ciudadania y la promocion e implementacion de los mecanismos de participacion
ciudadana mediante herramientas innovadoras.

Funciones:

1. Generar y fortalecer los vinculos y condiciones para que los ciudadanos
ejerzan plenamente sus derechos frente a las entidades municipales para que las
mismas interactden en un plano de igualdad frente al ciudadano.

2. Difundir el uso de mecanismos de participacion ciudadana, llevando a cabo
la capacitacién de estos y en temas de derechos humanos entre los vecinos del
municipio y desarrollando plataformas digitales que faciliten una democracia
inclusiva.

3. Orientar y asesorar a los vecinos para que los procesos ciudadanos que se
desarrollen logren su efectiva participacion en la toma de decisiones en los asuntos
publicos en corresponsabilidad con las autoridades municipales.

4. Fungir como Secretario Técnico del Consejo Municipal de Participacion
Ciudadana con derecho a voz, pero sin voto, elaborando y resguardando las actas
de las sesiones del mismo.

5. Fungir como Coordinador Social en el Pleno del Comité de Planeacién para
el Desarrollo Municipal.

6. Fungir como moderador en los mecanismos de participacion ciudadana.
7. Designar a los Coordinadores de los organismos sociales y vigilar su
actuacion.
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8. Desempeiiar las comisiones que le encomiende el Consejo Municipal de
Participacion Ciudadana.
9. Realizar las funciones ejecutivas para el correcto desarrollo de los

mecanismos de participacion ciudadana.

10.  Facilitar y promover la organizacion vecinal, asi como las relaciones con los
Organismos de la Sociedad Civil para la consecucion de sus fines.

11. Elaborar modelos de estatutos sociales, reglamentos internos, archivos,
manuales, infografias y demdas documentacion que puedan adoptar las
Organizaciones Vecinales que se constituya en el Municipio, para su
funcionamiento.

12. Disefar, desarrollar e implementar soluciones creativas y/o tecnolégicas, asi
como politicas publicas que innoven en el combate a las desigualdades y rezagos
del municipio.

13.  Asesorar a la integracion de la documentacion necesaria y coadyuvar en el
proceso para que las Organizaciones Vecinales obtengan su reconocimiento ante
el H. Ayuntamiento y en su caso la revocacion de este.

14.  Elaborar un programa Anual de Fomento a la Participacion Ciudadana y la
Gobernanza.

15. Generar y disefar contenidos, infografia, material impreso o digital para la
difusion de la cultura de la participacion ciudadana, el respeto a los derechos
humanos, la gobernanza del Municipio como principio rector para la toma de
decisiones fundamentales, asi como sobre la responsabilidad patrimonial de las
autoridades municipales.

16.  Vigilar que se aplique la demas normatividad prevista.
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Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto:Coordinador de Atencion y Participacion Ciudadana
Dependencia: Coordinacion de Atencion y Participacion Ciudadana

A quién reporta: Presidente Municipal

Objetivo del puesto:Impulsar la gobernanza a nivel municipal bajo un esquema de
corresponsabilidad para hacer efectivo el derecho de los ciudadanos de ser el centro

de las decisiones del Gobierno Municipal.

Perfil del Puesto
Escolaridad: Bachillerato concluido, no excluyente.
Experiencia: 1 afio

Conocimientos basicos: Paqueteria basica en computacién (paqueteria Office),
usos y costumbres del municipio, politica, administracion publica, ciencias politicas.

Habilidades:

. Orientacion de servicio
. Comunicacion asertiva
. Politica

. Manejo de grupos

. Expresion oral y escrita
. Trabajo en equipo

. Orientacion al logro

. Responsabilidad

. Etica profesional
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FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

Objetivo: Atender, asesorar y coadyuvar con el Presidente Municipal, sus
integrantes y diversos funcionarios municipales en los asuntos legales y
reglamentarios del Ayuntamiento, asi mismo dar cumplimiento a las funciones
especificas de su puesto.

Funciones:

1. Dar consulta legal al Cabildo, Presidente y, en general, a todas las
dependencias del Municipio cuando asi lo requieran para el mejor desempefio de
sus actividades.

2. Tramitar los juicios y amparos en los que el Ayuntamiento fuere parte.
3. Formular los anteproyectos de los reglamentos municipales.
4. Preparar los documentos legales que el Ayuntamiento o el Presidente deban

enviar a los Gobiernos Federal y Estatal, asi como a los particulares.
5. Revisar e intervenir en los contratos y convenios municipales.

6. Representar al Ayuntamiento o al Presidente en los asuntos legales que
estas autoridades indiguen.

7. Compilar las normas juridicas del Ayuntamiento, asi como manejar la
legislacion federal y estatal relativas al ambito municipal.

8. Proponer al Presidente reformas a las normas juridicas municipales.

9. Instaurar procedimientos administrativos y recibir comparecencias,
testimonios y ratificaciones respecto de asuntos que atafien al Ayuntamiento.

10.  Ejercer las funciones y coordinar las actividades que le competen en materia
electoral.
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11. Promover y participar en el establecimiento de convenios entre el
Ayuntamiento y el Instituto Electoral del Estado para el ejercicio de las funciones
propias del area.

12. Auxiliar en el registro electoral manteniendo su vigencia, e informar al
Ayuntamiento y al Instituto Electoral del Estado la situacién del mismo.

13. Coadyuvar en la vigilancia y brindar el apoyo que compete al Ayuntamiento
para el desarrollo de los comicios.

14. Llevar el registro de cultos y mantener actualizado el padrén de los
responsables de los templos establecidos en el Municipio.

15. Remitir, tanto a la Secretaria General de Gobierno como a la Secretaria de
Gobernacion, los informes que le sean requeridos respecto al establecimiento de
cultos y sectas religiosas en el Municipio.

16. Llevar una estadistica acerca de las conductas antisociales o de faltas
administrativas en que incurra la ciudadania, para que, siendo de su competencia,
conozcan de ellos las autoridades municipales de la zona rural o los Jueces Civicos.

17. Detectar y vigilar cualquier actividad publica que altere el orden de la
comunidad.

18.  Vigilar el estricto cumplimiento y desempefio de las funciones de las
autoridades y empleados municipales.

19.  Vigilar, en coordinacion con la Contraloria Municipal, que los funcionarios
salientes hagan la debida entrega de las oficinas a los entrantes, ya sea por
conclusién de encargo o separacion de la fuente de trabajo de aquéllos.

20. Denunciar, ante las autoridades competentes, los casos que lo ameriten
conforme a la Ley.

21. Levantar las actas administrativas a los trabajadores que incurran en alguna
de las causales de rescision a que se refieren las fracciones que comprende el

Péagina | 28




Manual de Organizacién Fecha de Julio
/il TA%CO De IaOf|C|r|:/|zt$I](iaCIi?);reS|den0|a actualizacion: 2025
Municipio de Taxco de Alarcon version: 1
H. Ayuntamiento 2024 - 2027 '

Articulo 27 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos
y Organismos Descentralizados del Estado de Colima; previa solicitud del titular de
la Oficialia Mayor.

22. Las demas que le confiera el Ayuntamiento, la Ley, Reglamentos y demas
disposiciones legales aplicables.

Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Direccion de Asuntos Juridicos
Dependencia: Direccion de Asuntos Juridicos
A quién reporta:  Presidente Municipal

Objetivo del puesto: Otorgar asesoria oportuna y apegada a la legalidad en
donde el H. Ayuntamiento, sus integrantes y diversos funcionarios municipales sean
parte y emitir opiniones en los instrumentos que suscriban éstos, en asuntos legales;
civiles; penales; laborales; contenciosos administrativos; juicios de amparo; asi
como de aquellos instrumentos que sean celebrados con dependencias Federales,
Estatales o con otros municipios.

Perfil del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Derecho.

Experiencia: Minima de 5 afios en cargos en asuntos juridicos contencioso o
superior, en la administracion publica preferentemente.

Conocimientos basicos: Dominio del lenguaje, facultad para expresion de
sus ideas, facilidad de palabra;

n Habito y comprension de lectura;

M Capacidad de andlisis y sintesis;

M Capacidad para escuchar a sus semejantes para encontrar puntos de
negociacion;

M Adecuado uso de la comunicacidbn verbal, corporal y escrita para
comunicarse correctamente;

M Conocimiento en las leyes y reglamentos gerenciamiento de la motivacion

del personal conduccién de grupos de trabajo comunicacion eficaz.
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Habilidades:

. Liderazgo

. Capacidad de dialogo y negociacion

. Direccion de personas

. Trabajo bajo presion

. Expresion oral y escrita

. Comunicacion asertiva

. Objetivo y conciliador

. Toma de decisiones

. Capacidad de gestion del cambio
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA COORDINACION DE
CONTROL PATRIMONIAL Y PARQUE VEHICULAR

Coordinacion de Control Patrimonial y Parque

vehicular

Auxiliar Administrativo
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FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
COORDINACION DE CONTROL PATRIMONIAL Y PARQUE
VEHICULAR

Coordinaciéon de Control Patrimonial

Objetivo: Proporcionar las unidades vehiculares a los servidores publicos y
diferentes areas del H. Ayuntamiento para el desempefio de sus funciones, asi
como realizar el manenimiento preventivo y correctivo correspondiente para
matener las unidades en correcto funcionamiento.

Funciones:

Formular el programa anual de mantenimiento del parque vehicular del H.
Ayuntamiento.

Realiza la asignacion de vehiculo en 6ptimas condiciones a los servidores
publicos de diferentes areas del H. Ayuntamiento.

Elaborar los resguardos de los vehiculos propiedad del H. Ayuntamiento.

Verificar que el servidor publico al que se le asigne el vehiculo cuente con
licencia de automovilista o chofer vigente.

Coordinar y supervisar el adecuado uso del equipo de transporte por los
servidores que se les haya otorgado para el desempeiio de sus funciones.

Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos.

Vigilar que las unidades vehiculares cuenten con sus documentos de
circulacion en regla.

Mantener actualizado el inventario del parque vehicular propiedad del H.
Ayuntamiento.

Disefla acciones de mejora continua de los procesos bajo su
responsabilidad.

10. Propicia entre sus colaboradores un ambiente armonico de trabajo.

11. Capacitar o gestionar capacitacion constante para el personal a su cargo.
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12. Integrar un informe mensual de actividades, que servirA de base para la
elaboracion de los Informes de Gobierno y remitir a la Secretaria de

Planeacion.
Identificacion del Puesto
Nombre del Puesto: Coordinador de Control Patrimonial
Dependencia: Coordinacion de Control Patrimonial
A quién reporta: Sindico Procurador

Objetivo del puesto:

Proporcionar las unidades vehiculares a los servidores
publicos y diferentes areas del H. Ayuntamiento para
el desempefio de sus funciones, asi como realizar el
manenimiento preventivo y correctivo correspondiente
para matener las unidades
en correcto funcionamiento.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Bachillerato concluido, deseable Licenciatura.

Experiencia:

1 afo.

Conocimientos
basicos:

Mantenimiento  vehicular, ingenieria automotriz
planeacién estratégica, administracion y desarrollo de
proyectos, administracion Publica, gestion
gubernamental.
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e Liderazgo

¢ Innovacion

¢ Responsabilidad

e Coordinacién de proyectos
e Toma de decisiones

e Trabajo bajo presion

e Resolucion de problemas
¢ Manejo de personal

Habilidades:

Auxiliar Administrativo

Objetivo: Realizar tareas administrativas y de gestidon basicas, recibiendo,
registrando y transmitiendo informacion y documentacion, asi como operaciones de
tratamiento de datos, manteniendo la confidencialidad requerida y observando las
normas de seguridad.

Funciones:

1. Auxiliar a la Direccién en el cumplimiento de sus acciones.

2. Redactar oficios, correspondencia, circulares y documentos varios segun sea
el caso.

3. Recibir oficios, circulares y/o documentos que sean dirigidos a la Direccion.

4. Llevar un registro de entrada y salida de la correspondencia.

5. Proponer a las autoridades competentes el anteproyecto de programa y
presupuesto anual de la Direccién, asi como proceder a su ejercicio conforme
a las normas establecidas.

6. Archivar toda la correspondencia entrante y saliente.

7. Realizar y recibir lamadas telefénicas.
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8. Cuidar que todo el equipo asignando para el desempeiio de sus funciones
se encuentre funcionando en 6ptimas condiciones.

9. Las deméas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le
delegue su jefe inmediato dentro del &mbito de su competencia.

Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Dependencia: Coordinacion de Control Patrimonial

Coordinacion de Control patrimonial y Parque

A quién reporta: i
q P vehicular.

Realizar tareas administrativas y de gestion basicas,
recibiendo, registrando y transmitiendo informacién y
Objetivo del puesto: documentacion, asi como operaciones de tratamiento
de datos, manteniendo la confidencialidad requerida y
observando las normas de seguridad.

Perfil del Puesto

Escolaridad: Minimo Bachillerato concluido.

Experiencia: 1 afo

Paqueteria basica en computacion (paqueteria Office),
Conocimientos manejo de software administrativo, administracion y
basicos: presupuesto, organizacion de archivo.

e Orientacion de servicio
e Trabajo en equipo
Habilidades: e Orientacion al logro

e Responsabilidad

e FEtica profesional
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AUTORIZACION

ARQ. JUAN ANDRES VEGA CARRANZA
Presidente Municipal

DRA. VIVIANA RODRIGUEZ BURGOS.
Sindico Municipal
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