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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion confiere todas las actividades relacionadas con
el funcionamiento y operacion de las areas de la Secretaria General y las diferentes
areas que la integran, 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 de cada area, esto es, quién depende
de quién; el organigrama departamental, en el que define los diferentes niveles
jerarquicos que existen en cada dependencia durante el ejercicio de la funcion
publica; el objetivo que persigue cada una de las areas; y las atribuciones de cada
una de las areas, todo ello 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 &reas, en el ejercicio de la funcion publica.
Asi mismo, para la vinculaciéon de estas tareas con los procesos de induccién,
formacion y evaluacién del desempefio de los servidores publicos.

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

Manual de Organizacion contiene la estructura organica, objetivos, funciones y la
base legal que norma la actuacion de las &reas administrativas; explica la jerarquia,
los grados de autoridad y responsabilidad, asi como sus funciones y actividades.

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

Pagina | 3




N Manual de Organizacion Fecha de Julio

p‘% TAS CO Secretaria General actualizacion: 2025
<@> — gg : Municipio de Taxco de Alarcon

H. Ayuntamiento 2024 — 2027 | Version: 1

MISION

Propiciar buenas relaciones con todos los sectores de la poblacion del Municipio,
asi como brindar apoyo a todas las dependencias y entidades municipales, vigilando
la correcta aplicacién de las disposiciones legales, procurando un ambiente de
justicia y equidad entre gobierno y sociedad.

VISION

Que la sociedad sea atendida con calidez y calidad humana, sin distingos de raza,
partidos politicos, genero, ideologia, religion, o de capacidades diferentes, con
justicia y equidad, privilegiando siempre una relacion armoénica entre gobierno y
participacion ciudadana.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

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

Ley Numero 794 de Archivos del Estado de Guerrero y sus Municipios.

Ley del Servicio Militar.

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

Ley de Responsabilidades Politica, Penal y Civil de los Servidores Publicos del
Estado de Guerrero.

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

Ley de Participacion Ciudadana del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Taxco de Alarcon, Guerrero.
Ley de Ingresos 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
que fortalezca el gobierno municipal, de acuerdo a las atribuciones sefaladas en la
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, Bando de Policia y
Gobierno del Municipio y demas leyes complementarias.

Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero

TITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
CAPITULO |
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 96.- Cada Ayuntamiento designara, a propuesta del Presidente
Municipal, un Secretario y el cual tendra a su cargo las atribuciones y facultades
gue sefala esta Ley.

ARTICULO 97.- Para ser Secretario del Ayuntamiento se requiere ser ciudadano
mexicano en pleno ejercicio de sus derechos, saber leer y escribir y ser originario o
estar avecindado en el Municipio cuando menos un afio antes de su designacion.

ARTICULO 98.- Son facultades y obligaciones del Secretario del Ayuntamiento las
siguientes:

|. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento;

Il. Tener a su cargo el cuidado y direcciébn de la oficina y el archivo del
Ayuntamiento;

lll. Dar tramite a la correspondencia del Ayuntamiento y cuenta diaria al Presidente
Municipal de los asuntos para el acuerdo respectivo;

IV. Recibir, tramitar y dictaminar los recursos de reconsideracion y revision que
presenten los particulares afectados por resoluciones de las autoridades
municipales en los términos de esta Ley;
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V. Convocar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de cabildo
y a los grupos ciudadanos y comités que correspondan cuando se celebren
sesiones abiertas;

VI. Fungir como secretario de actas en las sesiones del Ayuntamiento y tener voz
informativa;

VII. Refrendar todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento;

VIII. Promover el establecimiento y operacion de comités ciudadanos y brindarles

asistencia técnica;
(REFORMADA P. O. No. 48 ALCANCE |, DE FECHA MARTES 16 DE JUNIO DE 2009)

IX. Expedir las copias y certificaciones que acuerde el Ayuntamiento, asi como las
credenciales a los servidores publicos del Ayuntamiento, excepto las de los
miembros de las instituciones policiales que estaran sujetas a la definicion del
formato que fijen las instancias estatales; y

X. Proponer el nombramiento de los servidores publicos de la Secretaria.

ARTICULO 99.- El Secretario del Ayuntamiento ser& suplido en sus ausencias por
el Oficial Mayor o el Jefe de la Administracion. Las faltas temporales no excederan
de treinta dias, y si se presentara el caso el Ayuntamiento nombrara un Secretario
Interino.

OBJETIVO INSTITUCIONAL

Asistir al presidente municipal como apoyo en el despacho de los asuntos de la
presidencia municipal, siendo un enlace administrativo entre la presidencia
municipal y las secretarias direcciones y departamentos para el eficaz desempefio
de sus funciones, asegurando la adecuada vinculacion del gabinete con los
organismos de la administracion publica municipal, asi como diversas instituciones
y ciudadania para brindarles asistencia técnica.
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ESTRUCTURA ORGANICA

La Secretaria General es la unidad administrativa encargada de contribuir al
eficiente desarrollo de las funciones de la Presidencia Municipal, atender las
acciones de apoyo técnico y gestiones que no estén encomendadas a otras areas,
para ello requiere una estructura de apoyo para las diversas tareas encomendadas
en la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

La estructura de las areas y dependencias que integran la Secretaria General esta
definida de la siguiente manera:

Secretaria General

Secretaria

Auxiliar Administrativo

Coordinacion de Archivos

Direccion de Gobernacién
Agente de Gobernacion
Direccion de Registro Civil

Oficialia No. 2 Huixtac
Oficialia No. 3 San Miguel Acuitlapan
Oficialia No. 4 Paintla
Oficialia No. 5 Tecapulco
Oficialia No. 6 Santiago Temixco
Oficialia No. 7 Taxco el Viejo
Oficialia No. 8 Tecapulco
Oficialia No. 9 Huahuaxtka
Oficialia No. 10 Landa
Oficialia No. 11 San Juan del Monte
Oficialia No. 12 San Francisco Acuitlapan
Oficialia No. 13 Axixintla
Oficialia No. 14 Tlamacazapa
Oficialia No. 15 Chichila
Oficialia No. 16 Temaxcalapa
Oficialia No. 17 Acamixtla
Oficialia No. 18 Totoapa
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Oficialia No. 19 Tehuilotepec

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA GENERAL

Presidente Municipal

Secretaria General

Direccién de Direccién de
Gobernacién Registro Civil

Agente de
Gobernacién

Oficialia No. 2
Huixtac

e

Oficialia No.
San Miguel
=

Oficialia No. 4
Paintla

Oficialia No. 5
Tecapulco

Oficialia No. 6
Santiago Temixco

Oficialia No. 7
Taxco el Viejo

Oficialia No. 8
Tecapulco

Oficialia No. 9
Huahuaxtka

Oficialia No. 10
Landa

Oficialia No. 11
San Juan del
Monte

Oficialia No. 12
San Francisco
Acnitlanan

Oficialia No. 13
Axixintla

Oficialia No. 14
Tlamacazapa

Oficialia No. 15
Chichila

Oficialia No. 16
Temaxcalapa

Oficialia No. 17
Acamixtla

Oficialia No. 18
Totoapa

Oficialia No. 19
Tehuilotepec

Coordinador de
Panteones
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA SECRETARIA GENERAL

Secretaria General

Secretaria

Recepcionista y
Notificador

Auxiliar Administrativo

Coordinacién de

Archivos
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FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
SECRETARIA GENERAL

Secretaria General

Objetivo: Atender y resolver los asuntos administrativos que le encomiende el
Ayuntamiento. Coordinar y supervisar las acciones de las areas de a su cargo, para
cubrir las demandas de la ciudadania.

Funciones:

1.

2.

Dirigir la politica interna del Municipio.

Dar tramite a la correspondencia del Ayuntamiento y cuenta diaria al
presidente municipal de los asuntos para el acuerdo respectivo.

Citar y asistir a las sesiones del Ayuntamiento como secretario de actas, con
voz informativa y levantar las actas correspondientes en la forma que
establezca el Reglamento Interior.

Cumplir y hacer cumplir, en la esfera de su competencia las disposiciones
gue dicte el Ayuntamiento.

Despachar los asuntos que le atribuya el Ayuntamiento y que el Presidente
Municipal le encomiende.

Expedir las credenciales, documentos certificados y constancias que
acuerden el Ayuntamiento y el Presidente Municipal, asi como de los diversos
documentos que obran en los archivos de las diferentes dependencias
municipales.

Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el Municipio y
vigilar su correcta aplicacion.

Expedir las constancias de residencia, ingresos econémicos, de escasos
recursos y de identidad que soliciten los habitantes del Municipio.

Ser responsable ante el Presidente Municipal del despacho de los asuntos
de caracter politico del Ayuntamiento.
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10. Coordinar las actividades de las direcciones de area de la Secretaria General.
11. Colaborar con el Presidente en la atencién de la audiencia ciudadana.

12.Coordinar con los tres niveles de gobierno la Optima resolucion de los
conflictos sociales.

13. Brindar atencién a asociaciones civiles, partidos politicos y la ciudadania en
general, atendiendo y resolviendo las distintas problematicas politicas y

sociales.

14. Tener a su cuidado y direccion el archivo del Ayuntamiento.

15. Coordinar y supervisar el adecuado control y manejo del archivo municipal.
16. Refrendar todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento.
17.Promover el establecimiento y operacion de comités ciudadanos.

18. Convocar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de
cabildo y a los grupos ciudadanos y Comités que corresponda cuando se
celebra sesiones abiertas.

19. Recibir, tramitar y dictaminar los recursos de inconformidad y revision que

presenten los particulares afectados por las resoluciones de las autoridades
municipales en los términos de la ley.

20. Vigilar la tramitacion y expedicion de las cartillas de identificacion militar (pre-
cartillas), asi como las funciones de la Junta de Reclutamiento.

21. Coordinar y supervisar las funciones de la Direccion de Gobernacion.

22. Vigilar la tramitacion y expedicion de las actas del registro civil, asi como las
funciones de las oficialias de Registro Civil.
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23. Expedir y autorizar los titulos de propiedad en los cementerios publicos del
Municipio.

24.Recibir en audiencias a los Presidentes de colonias, Comisarios Yy
Delegados Municipales.

25. Coordinar la supervision de los distintos espectaculos publicos que se
efectden en el Municipio.

26. Administrar los fondos revolventes asignados a la Secretaria.

27.Proponer el nombramiento de los servidores publicos de la Secretaria.

28. Planear, coordinar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones de la
Secretaria para alcanzar las metas y objetivos fijados.

29. Presentar los programas de trabajo operativo que se vayan a implementar
en los tiempos y periodos que se establezcan.

30.Promover el establecimiento y cooperacion de Comités Ciudadanos y
brindarles asistencia técnica.

3l.Integrar y mantener actualizados los indices estadisticos, tasas,
indicadores, parametros, diagnoéstico y demas variables del area.

32.Integrary elaborar el Programa Operativo Anual correspondiente al area.

33.Integrar y elaborar el Presupuesto Anual de Egresos correspondiente al
area.

34.Generar y proponer las politicas publicas de su competencia que
favorezcan y beneficien al Municipio.

35. Integrar un informe mensual de actividades, que servird de base para la
elaboracion de los Informes de Gobierno.
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36.Generar un reporte de actividades semanal y remitirlo a la Direccion de
Comunicacién Social y Difusion, para publicar las acciones realizadas.

37.Integrar los expedientes y archivos para el proceso de entrega-recepcion.

38. Cuidar que todo el equipo asignado para el desempefio de sus funciones se
encuentre funcionado en 6ptimas condiciones.

39. Colaborar para mantener un ambiente armdnico de trabajo.

40.Disefiar acciones de mejora continua de los procesos bajo su
responsabilidad.

41.Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le
delegue el Ejecutivo Municipal dentro del &mbito de su competencia.

Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Secretario General
Dependencia: Secretaria General
A quién reporta: Presidente Municipal

Atender y resolver los asuntos administrativos que le
encomiende el Ayuntamiento. Coordinar y supervisar
las acciones de las areas de a su cargo, para cubrir las
demandas de la ciudadania.

Objetivo del puesto:
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Perfil del Puesto

Saber leer y escribir, de acuerdo a la legislacion

Escolaridad: aplicable, sin embargo, es preferente con Licenciatura
terminada.
Ninguna, sin embargo, de acuerdo a la legislaciéon
aplicable debe estar avecindado en el Municipio
Experiencia: cuando menos un afio antes de su designacion (Art. 97

LOMLEG), sin embargo, es preferente al menos 3 afios
de experiencia.

Conocimientos
basicos:

Deseable en Administracion Pdublica, Politicas
Publicas, Gestion Gubernamental, Ciencias Sociales,
Juridicas, Econdmico — Administrativas, Normatividad
y Planeacién Estratégica.

Habilidades:

e Liderazgo

e Capacidad de diadlogo y negociacién

¢ Relaciones humanas

e Trabajo bajo presion

e Expresion oral y escrita

e Comunicacion asertiva

e Objetivo y conciliador

e Orientacion de servicio resolucion de
problemas

e Toma de decisiones

e Pensamiento critico

e Expresion oral

e Capacidad de gestion
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Secretaria

Objetivo: Administrar y coordinar la gestién de la agenda, giras, eventos, relaciones
publicas, asi como el sistema de control de gestion de la o el Secretario, verificando
el desahogo y seguimiento de los asuntos, acuerdos e instrucciones que determine
la o el Titular de la Dependencia.

Funciones:

1. Programar, controlar, supervisar y mantener actualizada la agenda oficial de
actividades que desarrolle el titular de la Secretaria, implementando acciones que
permitan el adecuado desempefio de las funciones institucionales del Secretario.

2. Coordinar la integracion de la informacion que utiliza el titular de la Secretaria
para el desahogo de las audiencias y reuniones que lleva a cabo.

3. Informar al titular de la Secretaria de los asuntos que requieran de su atencion,
aprobacion y acuerdo, para el desahogo de los asuntos en tramite que le son
turnados a la Secretaria para su atencion.

4. Evaluar y supervisar el proceso de control de gestion en sus etapas de
recepcion, registro, descargo, distribucion y archivo de documentos, realizando el
seguimiento de los asuntos derivados de los acuerdos e instrucciones giradas por
el Titular de la Dependencia.

5. Remitir, previo acuerdo el o la titular de la Secretaria, la correspondencia a los
servidores publicos de la Secretaria para su atencion oportuna, implementando
sistemas de control que permitan dar seguimiento de la resolucién de los asuntos
turnados.

6. Acordar periddicamente con el Titular de la Dependencia, el estudio, la
planeacién y el despacho de los asuntos de su competencia, asi como presentar a
su consideracion documentos, correspondencia, audiencias solicitadas,
compromisos pendientes y otros requerimientos relacionados con sus funciones.

7. Organizar y actualizar los directorios, archivos, carpetas y documentos que
requiera el o la Titular de la Secretaria para el ejercicio de sus funciones.
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8. Coordinar y asistir al titular de la Secretaria en giras, entrevistas, reuniones y
actos oficiales, supervisando que todo momento que los eventos se realicen

conforme a lo previsto.

9. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales

aplicables a su area de competencia.

Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Secretaria
Dependencia: Secretaria General
A quién reporta: Secretario General

Objetivo del puesto:

Administrar y coordinar la gestién de la agenda, giras,
eventos, relaciones publicas, asi como el sistema de
control de gestidon de la o el Secretario, verificando el
desahogo y seguimiento de los asuntos, acuerdos e
instrucciones que determine la o el Titular de la
Dependencia.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Bachillerato concluido, no excluyente.

Experiencia:

1 afo

Conocimientos

Paqueteria basica en computacién (paqueteria Office),
manejo de software administrativo, presupuesto,

basicos: L .
organizacion de archivo.
e Orientacién de servicio
e Trabajo en equipo
Habilidades: e Orientacion al logro

e Responsabilidad
e Etica profesional
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Recepcionistay Notificador

Objetivo: Atencion al publico para la recepcion y entrega de documentacion e
informacion de la Secretaria.

Funciones:
1. Brindar atencion personalizada a la ciudadania.

2. Recibir las solicitudes y correspondencia de competencia de la Secretaria
General.

3. Atencidn al publico que solicita informacion, dandole la orientacion requerida.
4. Notificar documentos y circulares a las diferentes areas en donde se requiera.

5. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de
sus funciones.

6. Canalizar con atencion y eficiencia cada una de las llamadas recibidas a
través del conmutador general, la correspondencia y los mensajes recibidos
via Internet.

7. Apoyar en las funciones de la Secretaria General.

8. Actualizacién del directorio institucional.

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area
de su competencia, y las demas que le sean encomendadas.

10. Notificar al Cabildo municipal las sesiones de cabildo y a los grupos
ciudadanos y comités que correspondan cuando se celebren sesiones
abiertas.
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Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Recepcionista y Notificador

Dependencia:

Secretaria General

A quién reporta:

Secretario General

Objetivo del puesto:

Atencion al publico para la recepcidén y entrega de
documentacion e informacion de la Secretaria.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Educacion basica.

Experiencia:

6 meses - 1 afio

Conocimientos

Paqueteria béasica en computacion (paqueteria

basicos: Office), organizacion de archivo.
e Orientacion de servicio
e Trabajo en equipo
Habilidades: e Orientacion al logro

e Responsabilidad
e Etica profesional
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Auxiliar Administrativo

Objetivo: Administrar y gestionar lo necesario ante las Unidades Administrativas
correspondientes en cuanto a recursos materiales, financieros, humanos vy
tecnoldgicos que permitan apoyar las funciones sustantivas de la Secretaria.

Funciones:

1. Controlar y coordinar la gestion ante las Unidades Administrativas
correspondientes y administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros y tecnoldgicos asignados a la Secretaria, vigilando su o6ptimo
aprovechamiento y cuidado.

3. Proporcionar el apoyo administrativo a las unidades de la Secretaria,
vigilando el cumplimiento de las normas establecidas en materia del ejercicio y
control del gasto.

4. Coadyuvar en el proceso de planeacién, programacién y presupuestacion de
los recursos financieros que permitan la éptima operacién de las unidades
administrativas de la Secretaria.

5. Administrar y controlar el presupuesto, vigilando el apego a las
disposiciones legales y fiscales, asi como las emitidas por la Tesoreria
Municipal para la comprobacion del gasto en la Dependencia.

6. Elaborar y justificar las ampliaciones y modificaciones en el presupuesto de
la Secretaria.

10. Controlar y asegurar el adecuado uso de los bienes de activo fijo propiedad
del Municipio y que se encuentran asignados a la Secretaria, vigilando se
cuente con los resguardos de cada uno de ellos.

11. Solicitar la dotacién de combustibles y lubricantes para los vehiculos
oficiales de la Secretaria, integrando los reportes necesarios.
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12. Agendar ante la Unidad Administrativa correspondiente, los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos oficiales de la Secretaria,
asi como requisitar las bitacoras necesarias de los mismos.

13. Recibir, registrar, clasificar, almacenar, controlar y suministrar en tiempo y
forma los bienes de consumo, destinados a satisfacer las necesidades de la
Secretaria, asi como verificar su almacenaje y controlar la recepciéon de los que
se entreguen directamente a las unidades administrativa.

14. Mantener permanentemente actualizados los inventarios de los bienes y los
de consumo, asi como muebles e inmuebles, colaborando con las areas
responsables de los levantamientos fisicos, a través del control y registro de la
informacion sobre las altas, bajas, transferencias y demas movimientos
mediante resguardos emitidos.

15. Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y
los demas necesarios para la operacion de la Secretaria.

16. Supervisar y aplicar las nhormas establecidas por la Direccion de Recursos
Humanos, en materia de control de asistencia, licencias, periodos vacacionales,
comisiones, altas y bajas del personal adscrito a la Secretaria.

17. Dar aviso en los plazos establecidos a la Direcciéon de Recursos Humanos
de las altas, bajas, cambios de categorias y demas movimientos que impacten
la nébmina de la Secretaria.

18. Supervisar que el uso de los vehiculos oficiales se realice en apego a los
lineamientos que en la materia emitan las dependencias competentes.

19. Supervisar el uso de los bienes muebles e inmuebles bajo resguardo del
personal de la Secretaria atendiendo su adecuado mantenimiento y

conservacion.

20. Las demas que le asigne su superior jerarquico.
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Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo

Dependencia:

Secretaria General

A quién reporta:

Secretario General

Objetivo del puesto:

Administrar, proveer y gestionar lo necesario en cuanto
a recursos materiales, financieros, humanos vy
tecnolégicos que permitan apoyar las funciones
sustantivas de la Secretaria.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Minimo Bachillerato concluido.

Experiencia:

1 afio

Conocimientos

Paqueteria basica en computacién (paqueteria Office),
manejo de software administrativo, administracion y

basicos: presupuesto, organizacion de archivo.
e Orientacién de servicio
e Trabajo en equipo
Habilidades: e Orientacion al logro

e Responsabilidad
e Etica profesional
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Coordinaciéon de Archivos

Objetivo: Promover y vigilar que las Dependencias y Unidades Administrativas del
Ayuntamiento, lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion
de archivos, asi como resguardar, custodiar y cuidar los expedientes y documentos
del Archivo de Concentracion e Historico.

Funciones:

1. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en las areas y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
administracion publica municipal.

2. Elaborar en coordinacion con los auxiliares responsables de los archivos de
concentraciéon e historico y responsables del archivo de tramite, los
instrumentos de control archivistico previstos en las leyes y sus disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa que de ellos se derive.

3. Elaborar el proyecto del programa anual de desarrollo archivistico, de
conformidad con la normatividad aplicable.

4. Elaborar criterios especificos y modernos, recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, asi como coordinar los procesos
de valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas.

5. Planear y elaborar programas de capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos para el personal.

6. Coordinar con unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos.

7. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

8. Propiciar la integracion y formalizacion del grupo interdisciplinario,
convocando a las reuniones de trabajo, sera el coordinador de estas y
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llevara el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos
establecidos, conservando las constancias respectivas.

9. Integrar el catalogo de disposicion documental.

10. Disefar el plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de
valoracién documental.

11.Preparar las herramientas metodolégicas y normativas, tales como
bibliografia, cuestionarios para obtener informacion, formato de ficha de
valoracion  documental, normatividad institucional, manuales de
organizacion, de procedimientos y gestion de calidad. Asi mismo debera
coordinarse con las unidades administrativas, productoras de la informacion,
para que sea congruente con las funciones que realizan y las series
documentales identificadas.

12. Vigilar/coordinar las actividades de las jefaturas adscritas a su unidad
administrativa.

13.Las demas que determinen la normativa aplicable.
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Identificaciéon del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador de Archivos

Dependencia:

Secretaria General

A quién reporta:

Secretario General

Objetivo del puesto:

Promover y vigilar que las Dependencias y Unidades
Administrativas del Ayuntamiento, lleven a cabo las
acciones de gestion documental y administracion de
archivos, asi como resguardar, custodiar y cuidar los
expedientes 'y documentos del Archivo de
Concentracion e Historico.

Perfil del Puesto

Preferentemente Licenciatura en Historia,
Escolaridad: Archivologia, Archivonomia, Gestion Documental,
Ciencias sociales o afines.
Experiencia: 6 meses - 1 afio

Conocimientos

Historia del Municipio de Taxco de Alarcén, gestionar y
administrar archivos, Administracion Gubernamental,

basicos: _ _
manejo de office.
e Creatividad
e EXpresion escrita
e EXxpresion ora
e Liderazgo
Habilidades: e Compromiso e Institucionalidad.

e Proactivo

e Discrecionalidad y confidencialidad

e Amabilidad, buen trato y disponibilidad
e FEtica profesional
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DIRECCION DE
GOBERNACION

Direccion de Gobernacion

Auxiliar Administrativo

Agente de Gobernacion

Auxiliar Administrativo
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FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE
GOBERNACION

Direccion de Gobernacion

Objetivo: Establecer los puentes para la comunicacién y vinculacién estrecha entre
la ciudadania, las organizaciones sociales y politicas con las Autoridades
Municipales, para atender la demanda y problemética predominando la
corresponsabilidad y la solidaridad social, través de una relacion cercana y
corresponsable entre gobierno y sociedad.

Funciones:

1. Asistir a eventos a dar fe y legalidad de los mismos dentro del Municipio.

2. Asistir en representacion del Presidente Municipal y todos los Directores a
eventos de diversa indole, dentro o fuera del Municipio.

3. Organizar, dirigir y evaluar el proceso de recopilacion, integracion, analisis y
actualizacion de la informacién socio politica del territorio municipal.

4. Organizar y efectuar las elecciones de Presidentes de Colonia, Comisarios y
Delegados Municipales, en las fechas y con los procedimientos previstos en
la Ley Organica del Municipio Libre y el Bando de Policia y Gobierno
Municipal.

5. Realizar las actividades sobre el manejo y control de la politica interna del
Municipio, ordenada por el Presidente Municipal a través del Secretario del
H. Ayuntamiento.

6. Organizar, dirigir y evaluar la elaboracion de diagnoésticos y estudios del clima
sociopolitico imperante en el territorio municipal, a efecto de facilitar la toma
de decisiones y proponer medidas que garanticen las mejores condiciones
para la implementacion de programas y acciones de la administracion publica
municipal.

7. Vigilar la atencion oportuna de las quejas, denuncias y sugerencias que, en
el ambito de las atribuciones de la Direccion General de Gobierno,
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presentan los habitantes del municipio dentro del Sistema de Atencion
Ciudadana.

8. Calificar las elecciones de los comités de participacién ciudadana en las
colonias populares.

9. Realizar una funcién informativa de las actividades mas significativas
desarrolladas dentro del Municipio.

10. Coadyuvar con las Instituciones Federales y Estatales en apoyos inherentes
a la funcion informativa y demas relativa.

11. Celebrar reuniones por lo menos cada 6 meses con comisarios, delegados
municipales y presidentes de colonia.

12. Intervenir en la solucién de conflictos sociales y/o politicos como mediador,
con el propésito de preservar la tranquilidad y la paz social dentro del
Municipio.

13.Mantener las relaciones con distintas dependencias federales, estatales y
municipales, asi como con las comisarias, delegaciones, comités
ciudadanos, consejos consultivos y demas organizaciones legalmente
constituidas.

14.Formular, instrumentar y operar planes, programas y actividades que
permitan fortalecer los vinculos de comunicacién entre las y los
ciudadanas/os, actores, grupos politicos y autoridades municipales a efecto
de atender oportunamente las problematicas existentes.

15. Controlar y supervisar las funciones de comisarios y delegados municipales.
16. Vigilar y verificar que los eventos de rifas, sorteos, juegos de azar y jugadas
de gallos permitidas por la ley, cuenten con el permiso emitido por la

autoridad competente y se desarrollen con apego a la normatividad.

17.Vigilar que las publicaciones impresas y las trasmisiones de radio locales, se
mantengan dentro de los limites del respeto a la vida privada, a la paz y
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a la moral publica y no ataquen los derechos de terceros, ni provoquen la
comision de algun delito, o perturben el orden publico.

18.Vigilar e intervenir y en su caso dar seguimiento a los tramites sobre
almacenamiento, manejo y uso de materiales explosivos y juegos
pirotécnicos, en coordinacién con las Dependencias Federal, Estatal y
Municipal competentes con apego a la Ley de la materia.

19. Integrar y mantener actualizados los indices estadisticos, tasas, indicadores,
parametros, diagndéstico y demas variables del area.

20. Integrar y elaborar el Programa Operativo Anual correspondiente al area.
21.Integrar y elaborar el Presupuesto Anual de Egresos correspondiente al area.

22.Generar y proponer las politicas publicas de su competencia que favorezcan
y beneficien al Municipio.

23.Integrar un informe mensual de actividades, que servird de base para la
elaboracion de los Informes de Gobierno y remitirlo a la Unidad de

Planeacion.

24.Generar un reporte de actividades semanal y remitirlo a la Direccién de
Comunicaciéon Social para difundir las acciones realizadas.

25. Integrar los expedientes y archivos para el proceso de entrega-recepcion.

26. Cuidar que todo el equipo asignado para el desempefio de sus funciones se
encuentre funcionado en Optimas condiciones.

27.Colaborar para mantener un ambiente armoénico de trabajo.

28.Diseflar acciones de mejora continua de los procesos bajo su
responsabilidad.

29. Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le delegue
el Ejecutivo Municipal dentro del ambito de su competencia.
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Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Director de Gobernacion
Dependencia: Secretaria General
A quién reporta: Secretario General

Dirigir, organizar, coordinar y evaluar las funciones
competentes de la Direccion de Gobernacion; asi
Objetivo del puesto: como proponer y desarrollar politicas, estrategias y
acciones que mantengan un ambiente de paz social
entre el gobierno local y sus habitantes.

Perfil del Puesto

Minimo bachillerato concluido, deseable Licenciatura

Escolaridad: )
concluida.

Experiencia: 2 afos en puestos similares.

Deseable en Administracion Publica, Politicas
Publicas, Gestion Gubernamental, Ciencias Sociales,
Juridicas, Econdmico — Administrativas, Normatividad
y Planeacion Estratégica, conocer y aplicar la
normatividad Federal, Estatal y Municipal del marco
legal aplicable; asi como tener conocimiento en
Derechos Humanos.

Conocimientos
basicos:
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Habilidades:

Liderazgo

Capacidad de diadlogo y negociacion
Relaciones humanas
Trabajo bajo presion
Expresion oral y escrita
Comunicacion asertiva
Objetivo y conciliador
Orientacién de servicio
Resolucién de problemas
Toma de decisiones
Expresion oral
Capacidad de gestiéon
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Auxiliar Administrativo

Objetivo: Realizar y dar seguimiento a todos los procesos administrativos de la
Direccion de Gobernacioén, con la finalidad de que el area cumpla cabalmente con
todas las metas y objetivos planteados.

Funciones:

0.

Revisar y turnar titular de la Direccion, la correspondencia interna; asi como,
las solicitudes de audiencias.

Archivar y dar seguimiento a documentacion de entrada y de salida de la
Direccion.

Conjuntar y remitir mensualmente a la Secretaria del Ayuntamiento, el
informe de avance de actividades de la Direccion de Gobernacion.

Atender la comunicacion telefénica de la Direccion, turnandola al area
correspondiente para su atencion.

Revisar el correo electrénico institucional de la Direccion de Gobernacion y
dar cuenta de ello al Titular.

Notificar la correspondencia y documentacion que emita la Direccion.

Tramitar y dar seguimiento a las requisiciones que sean autorizadas
previamente por el/la Director/a del area.

Mantener debidamente organizados los documentos para su facil
localizacion y consulta, debiendo dar cumplimiento a la normatividad

aplicable al tema.

Apoyar en la elaboracion y cumplimiento del Programa Presupuestario.

10. Organizar la agenda de actividades del/la Director/a del area.

11. Coordinar la logistica para llevar a cabo reuniones de trabajo que determine

el/la Director/a del area.
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12. Asistir a las Reuniones que le encomiende el/la Director/a.

13.Apoyar en las actividades encomendadas por el/la Director/a, siempre y
cuando éstas sean acordes con las disposiciones relacionadas en el servicio
publico.

14.Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad vy
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

15. Establecer, actualizar y mantener en operacién su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

16. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo baja
y cambio de area.

17. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
Administracién Publica Municipal.
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Identificaciéon del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo

Dependencia:

Secretaria General

A quién reporta:

Director de Gobernacién

Objetivo del puesto:

Realizar y dar seguimiento a todos los procesos
administrativos de la Direccion de Gobernacion, con la
finalidad de que el area cumpla cabalmente con todas
las metas y objetivos planteados.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Bachillerato concluido, no excluyente.

Experiencia:

1 afio

Conocimientos

Paqueteria basica en computacion (paqueteria Office),
manejo de oficina, correspondencia, organizacion de

basicos: )
archivo.
e Orientacién de servicio
e Trabajo en equipo
Habilidades: e Coordinacion

e Responsabilidad
e Etica profesional
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Agente de Gobernacion

Objetivo: Llevar a cabo acciones que permitan la verificacion de sucesos en el
municipio manteniendo el contacto con la ciudadania del municipio de Taxco de
Alarcén.

Funciones:

1.

Informar de manera oportuna a Director del area acerca de los sucesos y
acontecimientos relevantes que ocurren en el Municipio.

Vigilar permanentemente el primer cuadro de la ciudad, areas de mayor
concurrencia y eventos especiales.

Realizar recorridos de verificacion cuando sea pertinente o necesario a fin de
constatar la veracidad de algun incidente.

Coordinar acciones con otras areas operativas como Proteccion Civil,
Reglamentos y Espectéculos, Transito Municipal, Desarrollo Urbano entre
otras.

Ser vinculo directo de informacion e interaccidn entre la Administracion
Pudblica Municipal, gobernados.

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

Las demas que o le delegue el superior jerarquico dentro del ambito de su
competencia.
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Identificaciéon del Puesto

Nombre del Puesto:

Agente de Gobernacion

Dependencia:

Secretaria General

A quién reporta:

Director de Gobernacioén

Objetivo del puesto:

Llevar a cabo acciones que permitan la verificacion de
sucesos en el municipio manteniendo el contacto con
la ciudadania del municipio de Taxco de Alarcon.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Bachillerato concluido.

Experiencia:

6 meses minimo.

Conocimientos

En usos y costumbres del municipio, normatividad

basicos: municipal, computacion, Derechos Humanos.
e Capacidad de didlogo
¢ Relaciones humanas
e Expresion oral
. e Comunicacion asertiva
Habilidades:

e Objetivo y conciliador

e Orientacion de servicio
e Resolucion de problemas
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Direccién de Registro Civil

Secretaria + Auxiliar
Administrativo
As?sgr Administrador
Juridico

Oficialia No. 2 Huixtac

T

N

Secretaria Auxiliar |

Oficialia No. 4 Paintla

T

N

Secretaria Auxiliar |

Oficialia No. 6 Santiago
Temixco

T

N

Secretaria Auxiliar |

T

|Oficialia No. 8 Tecapulco

N

Secretaria Auxiliar

Oficialia No. 10 Landa

T

N

Secretaria Auxiliar |

Oficialia No. 12 San
Francisco Acnitlapan

T

N

Secretaria Auxiliar |

Oficialia No. 14
Tlamacazapa

T

N

Secretaria Auxiliar |

Oficialia No. 16
Temaxcalapa

T

N

Secretaria Auxiliar |

| [Oficialia No. 3 San Miguel
Acuitlapan

Secretaria Auxiliar

N

{ Oficialia No. 5 Tecapulco

Secretaria Auxiliar

N

Oficialia No. 7 Taxco el |
Viejo

N

Secretaria Auxiliar

*Oficialia No. 9 Huahuaxtka|

L

Secretaria Auxiliar

Oficialia No. 11 San Juan
del Monte

N

Secretaria Auxiliar

{Oficialia No. 13 Axixintla|

N

Secretaria Auxiliar

4 Oficialia No. 15 Chichila

N

Secretaria Auxiliar

{Oficialia No. 17 Acamixtla|

N

Secretaria Auxiliar

T

Oficialia No. 18 Totoapa

N

Secretaria Auxiliar

{ Oficialia No. 19 |
Tehuilotepec

N

Secretaria Auxiliar

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DIRECCION DE REGISTRO
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FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DIRECCION DE REGISTRO CIVIL

Direccion de Registro Civil

Objetivo: Organizar, dirigir y administrar las oficinas del Registro Civil del Municipio,
dictando las medidas necesarias para el correcto funcionamiento de la institucién
de acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables.

Funciones:

1. Proporcionar la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP); las copias
certificadas de actas nacimiento, matrimonio, divorcio y defuncién; las
constancias de Inexistencia de Registro de Nacimiento, Matrimonio, Divorcio
y Defuncién; las constancias de Extemporaneidad; las copias fotostaticas
certificadas del Libro Original; asi como los demdas tramites que por su propia
naturaleza se puedan realizar de forma agil.

2. Supervisar que las oficialias del Registro Civil se conduzcan conforme a sus
atribuciones establecidas en la Ley Numero 495 del Registro Civil, Cadigo
Civil, Cdadigo Procesal Civil y otros ordenamientos juridicos estatales, asi
como en aquellos cuerpos normativos municipales y federales que vinculan
Su actuar.

3. Vigilar que los ingresos que se perciben por los diversos conceptos se basen
en la Tarifa Autorizada para las Oficialias del Civil de conformidad con la Ley
de Hacienda del Estado de Guerrero vigente.

4. Supervisar que la atencién a los usuarios se ajuste a la misién, vision y
valores que sirven de cimientos a las Oficialias del Registro Civil.

5. Llevar a cabo, cuando menos una vez al mes, una Reunién de Organizacion
con los miembros de la plantilla laboral asignada a la Direccion.

6. Realizar, cursos de actualizacién y capacitacion dirigido al personal de las
oficialias del Registro Civil.
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10.

11.

12.

13.

14.

15

16

Dar contestacion a los requerimientos que por oficio realicen los entes
publicos municipales, estatales y federales, en materia de Registro Civil.

Ser el enlace entre la Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro
Civil en Guerrero y el Ayuntamiento Municipal y entre las oficialias del
Registro Civil del Municipio.

Coordinar las campafias gratuitas de registros de nacimiento y de matrimonio
en el Municipio, llevadas a cabo por las autoridades correspondientes.

Capacitar o gestionar capacitacion constante para el personal a su cargo.

Integrar y mantener actualizados los indices estadisticos, tasas, indicadores,
parametros, diagndéstico y demas variables del area.

Integrar y elaborar el Programa Operativo Anual correspondiente al area.
Integrar y elaborar el Presupuesto Anual de Egresos correspondiente al area.
Generar y proponer las politicas publicas de su competencia que favorezcan
y beneficien a nuestro Municipio.

Integrar un informe mensual de actividades, que servira de base para la
elaboracion de los Informes de Gobierno. Generar un reporte de actividades
semanal y remitirlo a la Unidad de Comunicacién Social para difundir las
acciones realizadas.

Integrar los expedientes y archivos para el proceso de entrega-recepcion.
Cuidar que todo el equipo asignado para el desempeio de sus funciones se
encuentre funcionado en Optimas condiciones.

.Colaborar para mantener un ambiente armdnico de trabajo.

.Diseflar acciones de mejora continua de los procesos bajo su
responsabilidad. Las demas que determinen las disposiciones juridicas
aplicables o le delegue el Ejecutivo Municipal dentro del ambito de su
competencia.
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Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Director del Registro Civil

Dependencia:

Secretaria General

A quién reporta:

Secretario General

Objetivo del puesto:

Organizar, dirigir y administrar las oficinas del Registro
Civil del Municipio, dictando las medidas necesarias
para el correcto funcionamiento de la institucion de
acuerdo con las leyes y reglamentos

aplicables.

Perfil del Puesto

Licenciatura en Derecho con Titulo y Cédula
Profesional.
Tener nacionalidad Mexicana. Estar avecindado por lo

Escolaridad: menos un afio en el lugar de su adscripcion
previamente a su designacion, estar en pleno ejercicio
de sus derechos Ciudadanos ademas de no
tener antecedentes penales por delito doloso.

Experiencia: 2 afos

Manejo de software del Registro Civil, manejo de

Conocimientos personal, experiencia en materia registral y
basicos: procedimientos administrativos, conocimiento en
normatividad en materia Registral y Derecho Civil.
. Comunicacion asertiva
. Manejo de problemas y conflictos
. Liderazgo
. Trabajo en equipo
Habilidades: . Corr?u.n.icaci(’)n or-afl y escrita
. Flexibilidad cognitiva
. Toma de decisiones
. Trabajo bajo presion
. Manejo de personal
. Orientacion al servicio
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. Gestién de tiempo
. Pensamiento creativo
. Planificacion estratégica
Secretaria

Objetivo: Proporcionar atencion y servicio de calidad a la ciudadania en todos los
actos que se vinculan con su quehacer, asi como en todos los actos registrales que
son legalmente de su competencia.

Funciones:

1. Elaborar los registros de Nacimiento, Matrimonio, Divorcio, Defuncion,
Reconocimientos de Hijos e inscripciones “DE” que se soliciten.

2. Elaborar las copias certificadas de actas de Nacimiento, Matrimonio,
Divorcio, Defuncion, Reconocimientos de Hijos e Inscripciones “DE”.

3. Elaborar las constancias de Inexistencia de Registro de Nacimiento,
Matrimonio, Divorcio, Defuncion, etcétera, que el Oficial del Registro Civil
debe expedir.

4. Elaborar las constancias de Extemporaneidad.

5. Realizar las busquedas de registros en las bases de datos Municipal y
Estatal.

6. Elaborar los oficios dirigidos a diferentes dependencias gubernamentales,
educativas, etcétera.

7. Cuidar que todo el equipo asignado para el desempefio de sus funciones se
encuentre funcionado en 6ptimas condiciones.

8. Colaborar para mantener un ambiente armoénico de trabajo.

9. Disefiar acciones de mejora continua de los procesos bajo su
responsabilidad.

10.Las deméas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le
delegue.
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Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Secretaria

Dependencia:

Secretaria General

A quién reporta:

Director del Registro Civil

Objetivo del puesto:

Proporcionar atencién y servicio de calidad a la
ciudadania en todos los actos que se vinculan con su
guehacer, asi como en todos los actos registrales que
son legalmente de su competencia.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Minimo Bachillerato concluido.

Experiencia:

1 afio

Conocimientos

Paqueteria basica en computacién (paqueteria Office),
manejo de software administrativo, administracion y

basicos: presupuesto, organizacion de archivo.
e Orientacién de servicio
e Trabajo en equipo
Habilidades: e Orientacién al logro

e Responsabilidad
e Etica profesional
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Auxiliar Administrativo
Objetivo: Realizar tareas administrativas y de gestiébn basicas, recibiendo,

registrando y transmitiendo informacién y documentacion, asi como operaciones de
tratamiento de datos, manteniendo la confidencialidad requerida y observando las
normas de seguridad.

Funciones:

1. Auxiliar a la Direccion del Registro Civil 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
del Registro Civil.

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 Direccion, asi como proceder a su ejercicio conforme
a las normas establecidas.

6. Archivar toda la correspondencia entrante y saliente.

7. Realizar y recibir llamadas telefénicas.

8. Cuidar que todo el equipo asignando para el desempefio de sus funciones
se encuentre funcionando en Optimas condiciones.

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

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo

Dependencia:

Secretaria General

A quién reporta:

Director del Registro Civil

Objetivo del puesto:

Realizar tareas administrativas y de gestion 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.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Minimo Bachillerato concluido.

Experiencia:

1 afo

Conocimientos

Paqueteria basica en computacion (paqueteria Office),
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 Etica profesional
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Asesor Juridico

Objetivo: Atender los requerimientos de asesoria juridica relacionados con los
actos del Registro Civil que los solicitadores de servicios expongan en su visita a la
oficina.

Funciones:

1. Asesorar al publico en asuntos relacionados con el estado civil de las
personas.

2. Lograr que los usuarios obtengan una solucidbn o cuando menos una
orientacion a sus planteamientos, de tal forma que se lleven una impresion
positiva de la Administracion Publica Municipal.

3. Brindar a la ciudadania la certeza de que su consulta es atendida con calidad
y sustentada en la ética profesional.

4. Revisar que las copias certificadas de sentencias definitivas y autos
provenientes de los juzgados, y que son notificados a la oficina, cumplan con
los requisitos exigidos por las leyes de la materia, a efecto de estar en
condiciones poder acceder a la realizacion de las anotaciones marginales,
registros y expedicion de copias certificadas.

5. Revisar que las copias certificadas de los Acuerdo y Resoluciones que
recaen sobre los Procedimientos Administrativos de aclaraciones de Actas y
Rectificaciones de Actas, respectivamente, y que son emitidos por la
Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil en Guerrero, se
ajusten a los requisitos exigidos por las leyes de la materia, a efecto de estar
en condiciones poder acceder a la realizacidon de las anotaciones marginales
correspondientes.

6. Entrega de exhortos en el Juzgado de Primera Instancia en Materia Civil y
Familiar en Chilpancingo.

7. Hacer las anotaciones marginales en los libros.
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8. Entregar oficios y solicitudes de Aclaraciones y Rectificaciones
Administrativas dirigidos a la Coordinacion Técnica Estatal del Registro Civil

con sede en Chilpancingo.

Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Asesor Juridico

Dependencia:

Secretaria General

A quién reporta:

Director del Registro Civil

Objetivo del puesto:

Atender los requerimientos de asesoria juridica
relacionados con los actos del Registro Civil que los
solicitadores de servicios expongan en su visita a la
oficina.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho

Experiencia:

1 afio

Conocimientos
basicos:

Manejo de software del Registro Civil, experiencia en
materia registral y procedimientos administrativos,
conocimiento en normatividad en materia Registral y
Derecho Civil.

Habilidades:

e Orientacion de servicio

e Comunicacion asertiva

e Manejo de problemas y conflictos
e Flexibilidad cognitiva

e Toma de decisiones

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

e Orientacién al logro

¢ Responsabilidad

 Etica profesional
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Administrador

Objetivo: Proporcionar una atencién esmerada y un servicio de calidad a la
ciudadania en los actos relativos a la constitucion, modificacion y extincion del
estado civil, asi como en todos los actos registrales que son legalmente de su
competencia.

Funciones:

1. Coordinarse con el Oficial del Registro Civil 01 en todos los actos
registrales que lleve a cabo.

2. Celebrar todos los actos relativos a la constitucion, modificacion y extincion
del estado civil de las personas que acudan a solicitar los servicios.

3. Someter diariamente a firma a la Oficialia del Registro Civil 01 los
documentos que se elaboren.

4. Entregar semanalmente un informe financiero y estadistico de los
movimientos registrales que celebre.

5. Solicitar la asesoria del Director o Asesor Juridico para que le imprima
certeza juridica a los actos registrales que realice.

6. Remitir diariamente a la Oficialia del Registro Civil 01 los apéndices de los
actos registrales que lleve a cabo.

7. Cuidar que todo el equipo asignado para el desempeiio de sus funciones se
encuentre funcionado en optimas condiciones.

8. Colaborar para mantener un ambiente armdnico de trabajo.

9. Diseflar acciones de mejora continua de los procesos bajo su
responsabilidad.

10.Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le
delegue su jefe inmediato dentro del @mbito de su competencia.
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Identificaciéon del Puesto

Nombre del Puesto: Administrador
Dependencia: Secretaria General
A quién reporta: Director del Registro Civil

Proporcionar una atencion esmerada y un servicio de
calidad a la ciudadania en los actos relativos a la
Objetivo del puesto: constitucion, modificacién y extincion del estado civil,
asi como en todos los actos registrales que son
legalmente de su competencia.

Perfil del Puesto

Escolaridad: Minimo Bachillerato concluido.

Experiencia: 1 afio

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 Orientacién al logro

e Responsabilidad
 Etica profesional
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Oficialias del Registro Civil

Objetivo: Dar seguridad y certeza juridica a los actos y hechos registrales de las
personas desde su nacimiento hasta la muerte, tales como: nacimientos,
matrimonios, divorcios, inscripciones “DE”, reconocimientos de hijos, expedicién de
copias certificadas, anotaciones marginales, etcétera.

Funciones:

1. Proporcionar una atencion esmerada y un servicio de calidad a la ciudadania
en todos los actos que se vinculan con su quehacer, asi como en todos los
actos registrales que son legalmente de su competencia.

2. Transmitir a los usuarios un concepto diferente en el tratamiento de sus
planteamientos al acudir a cualquiera de esas oficinas.

3. Celebrar los actos constitutivos, modificativos o extintivos del estado civil de
las personas, e inscribirlos en las formas relativas dentro o fuera de su oficina.

4. Exigir y garantizar la aplicacion de los requisitos que la ley prevé, para la
celebracién de los actos y la inscripcion de los mismos en las formas relativas
al estado civil de las personas.

5. Autorizar con su firma autdgrafa, electronica o digital, la expediciéon de
certificaciones de los registros y constancias que obren en los formatos,
libros y base de datos del Archivo Estatal de la Oficialia del Registro Civil a
su cargo.

6. Solicitar oportunamente y tener en existencia: los formatos para la inscripcion
de los actos del estado civil de las personas, los formatos para la expedicion
de las certificaciones, dispositivos electronicos para el manejo de la
informacion registral, y el material necesario para el ejercicio de sus
funciones.

7. Extender y autorizar con las excepciones de ley, los actos del estado civil de
las personas y actas del estado civil relativas al nacimiento, reconocimiento
de hijos, adopcién, matrimonio, divorcio, defuncion, inscripcion de
sentencias ejecutoriadas que declaren la ausencia, la
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presuncion de muerte, la tutela, la pérdida o la limitacion de la capacidad
legal para administrar bienes, y la inscripcion de actos del estado civil de
mexicanos celebrados ante autoridad extranjera.

8. Entregar en los primeros cinco dias de cada mes, los documentos oficiales
de los actos del estado civil, datos estadisticos, informes y avisos que prevea
la ley, a la Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil y
demas dependencias federales y estatales.

9. Efectuar en las actas las anotaciones marginales que procedan conforme a
la ley, y que sean enviadas por las autoridades competentes, autorizando
cada asiento con su firma.

10. Celebrar los actos del estado civil, dentro o fuera de su oficina y expedir las
constancias y certificaciones relativas que le sean solicitadas.

11. Informar mensualmente a Tesoreria, a través de la Coordinacion Técnica del
Sistema Estatal del Registro Civil o cuando ésta lo solicite, sobre los ingresos
por actos de Registro Civil.

12. Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra, y seguir
los juicios respectivos, haciéndolos del conocimiento de la Coordinacion
Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil, ademas apoyar a esta ultima
en la localizacion de la informacion que le sea requerida por las autoridades
judiciales federales o locales.

13. Expedir las constancias de inexistencia de registro, en base a las busquedas
realizadas.

14. Realizar registros extemporaneos de nacimiento, cuando se presente copia
certificada de la diligencia de informacion testimonial por la autoridad
competente, o con la autorizacion administrativa de la Coordinacion Técnica
del Sistema Estatal del Registro Civil.

15. Realizar registros extemporaneos de defuncion después de los seis meses
de haber ocurrido el fallecimiento, siempre y cuando se presente copia
certificada de la diligencia de informacién testimonial por la autoridad
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competente, o la autorizacion administrativa expedida por la Coordinacion
Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil.

16. Informar oportunamente a la Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del
Registro Civil, sobre la pérdida o destruccion de las actas o libros del Registro
Civil que estén bajo su resguardo, procediendo a su inmediata reposicién, y
debiendo denunciar este hecho ante el Ministerio Publico, remitiendo copia
de la denuncia a la Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro
Civil.

17.Conservar bajo su responsabilidad los libros, legajos, apéndices y demés
documentos de los actos y actas del estado civil de las personas, debiendo
integrar cuadernos o libros, que permitan su facil consulta.

18. Colaborar con las autoridades competentes con orden por escrito y con los
servidores publicos identificados plenamente, en las inspecciones a las
actas, libros y apéndices de la Oficialia del Registro Civil a su cargo.

19. Hacer constar junto con los interesados y testigos participantes, cuando por
motivo o impedimento de ley, deban suspender un acto de Registro Civil.

20. Fijar en lugar visible de la Oficialia del Registro Civil la tarifa fiscal autorizada
por la Ley de Ingresos, correspondiente al pago de derechos para la
inscripcion, certificacién y demas actos del estado civil.

21. Verificar que los extranjeros que intervengan en cualquier acto de registro
civil, comprueben plenamente su legal estancia en el pais; excepto en los
registros de nacimiento y defuncion en tiempo, de acuerdo a lo dispuesto por
la Ley General de Poblacion.

22. Tomar cursos de capacitacion y actualizacion que impartan la Coordinacion
Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil y otras dependencias, en
materia registral y manejo de informacion por medios electrénicos.

23.Realizar y participar en las campafas, jornadas, programas de registros y
actas gratuitas, que le asigne el Ayuntamiento respectivo, o lleve a cabo la
Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil.

Péagina | 51




T Manual de Organizacion Fecha de Julio
") T A%CO Secretaria General actualizacion: 2025

Municipio de Taxco de Alarcén
H. Ayuntamiento 2024 — 2027

Version: 1

24. Anotar la leyenda “cancelada” en los registros, cuando no hayan cubierto
suficientemente los requisitos, o cuando los interesados se hayan negado a
continuar el acto. En este caso, el Oficial del Registro Civil anotara la razon
por la cual no continug, y glosara los ejemplares en el volumen
correspondiente.

25.Expedir 6rdenes de inhumacion o cremacion en su caso, mediante
presentacion de las copias del acta de defuncion, certificado médico de
defuncion, y demas requisitos que establezcan las leyes en la materia.

26. Enviar por escrito a la Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro
Civil, las propuestas para mejorar y dar eficiencia a los servicios que presta
la Institucion.

27.Conceder licencia para el traslado de cadaveres o restos de un lugar a otro,
siempre y cuando se hayan cumplido los requisitos sanitarios, exhibiendo,
para tal efecto, el permiso respectivo.

28.Levantar oportunamente el registro de defuncion de los fallecimientos
reportados por el Ministerio Publico de su competencia.

29. Avisar a la Oficialia del Registro Civil correspondiente y a la Coordinacion
Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil, de los actos registrales
asentados en su oficina y que se relacionen con los que obren en aquélla,
para llevar a cabo la anotacion marginal correspondiente.

30. Atender las consultas en materia registral, que requieran las autoridades y
los particulares solicitantes.

31.Consultar a la Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil,
las dudas que surjan y que no estén resueltas por el Cédigo Civil del Estado
Libre y Soberano de Guerrero, o por la presente Ley.

32.Vigilar que los empleados administrativos de su oficialia no intervengan como
testigos en los actos registrales, excepto cuando se trate de familiares
directos.
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33.Ser el responsable de la clave de acceso a la base de datos, para la
inscripcion de actos registrales y la expedicion de copias certificadas.

34.Informar a los contrayentes, previo a la celebracion del matrimonio, las
caracteristicas de los regimenes patrimoniales establecidos en el Cdodigo
Civil del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

35.Asignar la Clave Unica de Registro de Paoblacion (CURP) y remitir
mensualmente a la Coordinaciéon Técnica del Sistema Estatal del Registro
Civil la documentacién correspondiente, para los efectos conducentes ante
la Direccion General del Registro Nacional de Poblacion e Identificacion
Personal de la Secretaria de Gobernacion.

36. Recibir y dar tramite ante la Coordinacion Técnica Estatal del Registro Civil,
las solicitudes que presenten de aclaracion o rectificacion administrativa de
actas del estado civil, asi como recibir y desahogar las pruebas que se
ofrezcan.

37.Realizar las aclaraciones y rectificaciones administrativas en su oficialia,
previa resolucion de la Coordinaciéon Técnica del Sistema Estatal del Registro

Civil, mediante claves de control, el mismo dia de su solicitud.

38. Cuidar que todo el equipo asignado para el desempeiio de sus funciones se
encuentre funcionado en optimas condiciones.

39. Colaborar para mantener un ambiente armdnico de trabajo.

40.Disefiar acciones de mejora continua de los procesos bajo su
responsabilidad.

41.Las demés que le sefialen el Cédigo Civil vigente, las Leyes y Reglamentos
aplicables.
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Identificaciéon del Puesto

Nombre del Puesto:

Oficial del Registro Civil

Dependencia:

Secretaria General

A quién reporta:

Director del Registro Civil 01

Objetivo del puesto:

Dar seguridad y certeza juridica a los actos y hechos
registrales de las personas desde su nacimiento hasta
la muerte, tales como: nacimientos, matrimonios,
divorcios, inscripciones “DE”, reconocimientos de hijos,
expedicion de copias certificadas, anotaciones
marginales, etcétera.

Perfil del Puesto

Licenciatura en Derecho con Titulo y Cédula
Profesional.
Tener nacionalidad mexicana. Estar avecindado por lo

Escolaridad: menos un afio en el lugar de su adscripcion
previamente a su designacion, estar en pleno ejercicio
de sus derechos Ciudadanos ademéas de no tener
antecedentes penales por delito doloso.

Experiencia: 1 afio

Conocimientos
basicos:

Manejo de software del Registro Civil, manejo de
personal, experiencia en materia registral y
procedimientos administrativos, conocimiento en
normatividad en materia Registral y Derecho Civil.
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Habilidades:

Comunicacion asertiva
Responsabilidad

Manejo de problemas y conflictos
Liderazgo

Trabajo en equipo
Comunicacion oral y escrita
Flexibilidad cognitiva

Toma de decisiones
Trabajo bajo presion
Manejo de personal
Orientacion al servicio
Gestion de tiempo
Pensamiento creativo
Planificacion estratégica
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Secretarias auxiliares de las Oficialias del Registro Civil

Objetivo: Proporcionar atencién y un servicio de calidad a la ciudadania en todos
los actos que se desarrollan en la Oficialia del Registro Civil de su adscripcion, asi
como en todos los actos registrales que son legalmente de su competencia.

Funciones:

1. Transmitir a los usuarios un concepto diferente en el tratamiento de sus
planteamientos al acudir a nuestras oficinas.

2. Salvaguardar y conservar correctamente los documentos registrales y tener
la seguridad de los mismos, ya que son de suma importancia para la

ciudadania.

3. Elaborar los registros de Nacimiento, Matrimonio, Divorcio, Defuncién,
Reconocimientos de Hijos e inscripciones “DE” que se soliciten.

4. Revisar que los usuarios cumplan cabalmente con los requisitos establecidos
en la Ley de la materia.

5. Archivar los apéndices derivados de los actos registrales.

6. Elaborar las copias certificadas de actas de Nacimiento, Matrimonio,
Divorcio, Defuncion, Reconocimientos de Hijos e Inscripciones “DE”.

7. Elaborar las constancias de Inexistencia de Registro de Nacimiento,
Matrimonio, Divorcio, Defuncion, etcétera, que el Oficial del Registro Civil

debe expedir.

8. Elaborar las constancias de Extemporaneidad y las certificaciones de
documentos.

9. Realizar las busquedas de registros en las bases de datos municipal y estatal.

10. Elaborar los oficios dirigidos a diferentes dependencias gubernamentales,
educativas, etcétera.
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11. Elaborar los informes Mensual y Anual de la oficialia respectiva.

12. Cuidar que todo el equipo asignado para el desempefio de sus funciones se
encuentre funcionado en Optimas condiciones.

13. Colaborar para mantener un ambiente armonico de trabajo.

14.Disefiar acciones de mejora continua de los procesos bajo su
responsabilidad.

15.Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le
delegue su jefe inmediato dentro del ambito de su competencia
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Identificaciéon del Puesto

Nombre del Puesto:

Secretaria Auxiliar

Dependencia:

Secretaria General

A quién reporta:

Director del Registro Civil

Objetivo del puesto:

Su competencia.

Proporcionar atencion y un servicio de calidad a la
ciudadania en todos los actos que se desarrollan en la
Oficialia del Registro Civil de su adscripcion, asi como
en todos los actos registrales que son legalmente de

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Minimo Bachillerato concluido.

Experiencia:

1 afo

Conocimientos

Paqueteria basica en computacién (paqueteria Office),

bASiCOS: manejo de software administrativo, ortografia,
' redaccion, organizacién de archivo.
e Orientacién de servicio
e Trabajo en equipo
Habilidades: e Orientacién al logro

e Responsabilidad
e Etica profesional
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AUTORIZACION

ARQ. JUAN ANDRES VEGA CARRANZA.

Presidente Municipal

DRA. VIVIANA RODRIGUEZ BURGOS.

Sindica Municipal.
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