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o . : , A : “=NC]
vigilancia encamina sus acciones a la asesoria y prevision, con el objeto de que SMUN'CIPA.LA
R actuacion sirva de pilar en materia de evaluacién, prevencioén y control para la
adecuada aplicacion de recursos financieros y materiales que manejan las

b ; ento dependencias y organismos del H. Ayuntamiento de esta municipalidad por lo que s,
\'S; )

CAAL ¥ s Bk - AN
consfrjucionaL en el marco de la ley, requiere actuar dentro del estado de derecho, principio basico %3-.«
C, GRO. - ; g TR I, -

Al oss 3027 Quees lafuente de toda legitimidad de la autoridad legalmente constituida, y el limite ™ AYunras

La elaboracion de un Manual de Organizacién nos permite tener claridad en !asgggzkk &i DE
funciones que se desarrollan en cada uno de los departamentos que integra la = &g‘g":o y'?o
Contraloria Interna Municipal. El manual de organizacion refleja las atribuciones de L'@S
Nz la Institucion, y el compromiso institucional, con toda la Administracién Publica local

y con los ciudadanos. Las ventajas que tendremos en la Institucidn son:

m‘Esié’?Jfff b5 * Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal. {
4 P
Foé“j;fg)‘ W * |dentificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.
e Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar Yol
- . : : - IONAL
#.5’ responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones. Cg;‘\j;'ﬁ'é GRO.
N . . : 2024 - 297
UNTAMIENTO e  Propiciar la uniformidad en el trabajo. REO! o
MUNICIPAL sy ﬁucs?es ‘
CATLIXTAC 6RO ¢ Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo. =, RQ‘"%E,.‘fc‘ﬁf
2024 - 2027 . s ] Wk ESPE :
REGIDURIADE o Eficientar la utjlizacion de los recursos humanos. 4 s
EQUIDAD DE ( "'r,,, s y e 2
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PRESENTACION

El Manual de Organizacién es un indicador para determinar si se tienen los controles
N ey el [ = A
1% suficientes para operar con eficiencia y honestidad en la obtencién y aplicacion de
]

\}?«\\“ ‘-”TENT(gecursos, en un marco de legalidad y justicia con la participacion y el conocimiento
H. A \t\\v", '

VAN

WRTC MPAL

congrimucionsde 1a sociedad, a fin de hacer viables los programas de gobierno para el desarrollo,
A S0y social, politico y cultural del municipio.
2024 2027

SECRETARIA _ e ) _ o Ravunmage
GENERAL La esencia de este Manual de Organizacién es la de incrementar Ia eficiencia y CON'ZLTJ;VTIS”’AL

CIONA
e . s : ATLix L
eficacia de operacion de la Contraloria Interna Municipal, coadyuvando al mejor 15,GRO,

ke 2024 27
aprovechamiento y utilizacion de los recursos de la misma, como a continuacion se DM O&

o Goz2s @) Identificacién de mejores métodos de trabajo.
GIDURIA DE

ASUNTOS it e . : s
INDIGENAS ¥ b) Identificacion de mejores formas de control

FOM‘%!‘\ITO AL

EMbr =0 ¢) Consecucion de operaciones més eficientes.
%
d) Vigilar de los resultados del programa. iCip
! N }vg aids - H. AYUNPAMIENTO
TUNJ ;g;r\ELNTO , T . MUNICIPAL .
onsTiTUciona. ES importante destacar que el éxito de este Manual de Organizacioén, radica en gran chNLSDT('TY:’CC%
ATLIXTAC, GRO, ) - : . 024 - 2027
& gof;u- 2027~ medida, en la colaboracion que se obtenga del titular y empleados de la entidad, lo Rémom [
CIDURIA DE
EGQUIDAD DE

shige < . vip i ATENC
GENERO cual requiere del apoyo decidido de los altos niveles de direccion y exige tacto e MIGRANYES.
DERECHO DE oo,

RECREACION *
2 . § i < 3 ~¢‘..'i'-CU"'
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REGIDURIA DE
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GENERO,
DERECHO DE
NINOS Y
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H. AYUNTAM NICIPAL
cousmucxe}é&%@c GRO.

REGlDUR'A DE ""I:LCLCK“N A

e Codigo 215 de procedimientos Contenciosos y Administrativos del Estado de

* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

* Ley No. 428 de Hacienda del Estado de Guerrero.

* Ley No. 677 de Hacienda para los Municipios del Estado de Guerrero.
» Ley de Ingresos del Municipio de Atlixtac.

» Ley No. 170 de Ingresos y Presupuesto de Egresos de Guerrero.

e Ley No. 454 de Presupuesto y disciplina fiscal.

H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

ATLIXTAC GRO.

e Codigo Fiscal Municipal 152.
e Codigo Fiscal del Estado de Guerrero No. 429.

Guerrero.

e Ley No. 876 de Entrega Recepcién de las Administraciones Publicas del

Estado y Municipios de Guerrero.

* Ley No. 1028 de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del Estado

de Guerrero,

2024
REGI
 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano (Articulo 115) DSR LLOE
ANO Y
e Cddigo Fiscal de la Federacion. " SBBLF:éf\S

Vo,

 Ley No. 251 de Coordinacion Fiscal. / o )\‘g_%iiﬁc oE
* Ley No. 616 de Deuda Publica del Estado de Guerrero. : pﬁ'f,uh;

ATLIXTAC, G
* Ley No. 266 de Obras Publicas y sus Servicios del Estado de Guerrero. Régﬁfmﬁi
; ATENCION |

e Ley de Pensiones del Estado de Guerrero. MIGRANT ¢

RECREACIC N

* Ley No. 255 Del Presupuesto de Egresos y Contabilidad Gubernamental del

Estado de Guerrero.

2024 2027 .
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Ley No. 281 De Seguridad Publica para el Estado de Guerrero.

* Ley No. 1028 de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado
de Guerrero.

* Ley No. 433 Organica de la Administracién Publica del Estado de Guerrero.

* Normas Generales de Control Interno para la Administracién Publica del
Estado de Guerrero.

R

S, (e
S - S Sii]

“aﬂ:"// w7
ATLIXTA RO

IDURIA DE
ASUNTCS H. A
INDIGENAS Y IPAL
FOMENTQO AL CONSTITUCION
~««5;;¢LPLEO

VISION o5

A ons G GRO- Realizar acciones de vigilancia, auditoria, fiscalizacion y control de caracter i
1 . . i i . CCMERCIOY
SECRETARIApreventivo a las Dependencias del H. Ayuntamiento, para garantizar un eficaz y “ABASTO
GENERAL ' L POPULAR
eficiente desarrollo del Municipio, encaminado a lograr la confianza plena de la
o g . % e ’ . [P}
PP ciudadania, respecto de la gestion publica municipal.
;i7" Realizar actos de inspeccion, supervision o fiscalizacion, evaluacion y control de los
H. AYUNTAMIENTQ . . . 5
icipaL  Fecursos humanos, materiales y financieros que ejerza detente o posea la oy
C ITUCIONAL L . . ‘@s ?’\»%
é;AgoﬁzF;OAdmmlstramén por conducto de sus dependencias. H S (]
” ~ ¢

Coadyuvar al desarrollo y crecimiento del municipio al que servimos, mediante la
supervision y evaluacién permanente de los programas y acciones de gobierno, a
fin de vigilar que estos se cumplan en tiempo y forma con transparencia, honestidad
y estricto apego a la normatividad.

Ser promotor de una administracion eficiente y honesta, con controles internos bien ATLIXTAC. GRO,

. . . sis i 2024 - 2027
definidos, que garanticen la transparencia y adecuada utilizacién de los recursos REGIDURIA DE
o SALUD V
con los que cuenta el Municipio ASISTEMCIA
g\"'N\IH‘)T »,,( W ,,SOCi AL
AANEY 2 /7 Y
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OBJETIVO GENERAL

Ejercer las atribuciones que corresponden a la Contraloria Municipal en los términos
de La Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal para que a través de
la eficiente planeacion, organizacion, direccién y control de las actividades y

R

mediante la coordinacion de las areas que integran la Contraloria Municipal, se

cumpla con las metas establecidas por el departamento y por gl H. Ayuntamiento.
14 SV
,r’. ENTN S\Q.""é AT

. L) 4

‘ONT IONA 3
=
<  AYUNTAMIENT
EécéREmmA FUNCIONES ESPECIFICAS comUNICIPAL "
- IT —
NERAL . ATLIXTA%C,:'GOgéL
" 2024 - 2027 . COMERCIO Y
* Planear las actividades y aprobar los programas dérbajordera Contraloria ABASTO
POPULAR

Municipal, asi como vigilar su cumplimiento.

* Rendir al C. Presidente Municipal y a las Comisiones Municipales facultadas,
informacion del seguimiento, atencién, tramite y desahogo de las
recomendaciones y pliegos de observaciones derivados de las visitas de
inspeccion, auditorias y revisiones practicadas por la Contraloria Municipal,

INDIGENAS Y asi como los informes que le sean solicitados.
FOMENTO AL it
EMPLEO < Ejercitar ante las autoridades competentes y en su caso desistirse de las

acciones legales que procedan en contra de servidores publicos que resulten

responsables por faltas u omisiones en que incurran en el desempeiio de su
cargo o comision.

MUNICIPAL : 2 .
dg{JJ;lTUCIONAL < Autorizar, expedir y actualizar los manuales de organizacion, guias e

TAC, GRO,
2024 . . . :
Rggb.,u;,-gzg,s instructivos que prevean las politicas, normas técnicas, métodos y
JIDAD DE STF . : ,
Dsggrgﬁ%o, procedimientos a que se sujetara el personal adscrito a la Contraloria T Go
3, DE ;
NINOS ¥ . . . .. . e . . . 5
ADOLESCENTES Municipal al realizar las visitas, revisiones, Inspecciones, auditorias y chr\:_ DT(TAC < Fg:éL
evaluaciones correspondientes; 2024 - 2027
P REGIDURIA DE
% Asignar a los Jefes de Departamento de la Contraloria Municipal, la Aﬁ;‘-}};j;;?;ﬁﬁ
- GG s

SUCH L

g_‘\a»m»_,,lgl:oordinacién de programas especificos y vigilar su cumplimiento;
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2024 - 2027

S
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« Establecer las bases de coordinacién con diversas autoridades relacionadas
con las atribuciones y competencias de la Contraloria Municipal;

% Presentar a las instancias facultadas del Municipio, para el tramite
correspondiente, los proyectos de reformas y adiciones al Reglamento del
Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de

Atlixtac; H. Ayunse
MgNTAM'iNTo
% Determinar y establecer las politicas, bases e instrumentos para prestar la © NAL
» CRO,
IO REL. asesoria y el apoyo técnico que soliciten las Areas y Dependencias R’EG:D ,‘;&27
' RO. Des De
ATchl));szAcz'o% Municipales en relacion con las atribuciones de la Contraloria Municipal: ngﬁz \l;o

BR’A
BLI(‘AS

SECRETARIA
GENERAL Realizar las revisiones, andlisis, estudios y proyectos que en el ambito de su Py

competencia, le soliciten el C. Presidente Municipal y las Comisiones

Municipales;

),

o S “ Presentar al C. Presidente Municipal el proyecto de Presupuesto Anual de
i Ar;mmo Egresos de la Contraloria Municipal;

,' C'ON‘SL ** Adoptar y vigilar el cumplimiento de las reglas de ética y conducta del cuerpo
-2 técnico especializado de la Contraloria Municipal; y

GENAS ¥ %+ Las demas que le sean atribuidas por la Legnslacnén Estatal y Municipal

aplicable. ’,‘OSST”UC\ONAL
~ ATLIXTAC, GR
2024 - 2‘0235
. £GIDURIA
/ TAMIENTO Ny e d “ATENﬂo“
: H, AYUN : N CNATUSTR T — MIGR
7 MUNICIPAL e Y7 : RECREACION X,
Al UNTAMIENTQ ATRIBUCIONES CONSTITUCIONAL / e = gSPECT
acelog ol ATLIXTAC, GRO. /REGIDURIA DE
INSTITUCIONAL 2024 - 2027 COMERCIOY
TLIXTAC, GRO. STO
2024 - 2027 SINDICATURA ABA
ecIDURIADE  La Contraloria Interna Municipal es la encargada de vigila 8Fiisé orrecto de los
EQUIDAD DE
GENERO, y . ;
»ERECHO DE  [ECUrsOs humanos, materiales y financieros: asi como prevenir y combatir la
NINOS Y £ & : v % 5 3
POLESCENTES  COrTupcion e impunidad mediante el disefio de métodos de control interno, IV
: v " . lIXTAC GR
estableciendo procedimientos de transparencia y honestidad en todos los ATzom 2_0,/
. ; i s . ; REGIDURIA 8
organismos, para una mejor utilizacion de los recursos; Ademas podra delegar sus SALUD
.‘ Aru;'_n!"
faQH tades por escrito a los funcionarios pubhcos de las Areas de auditores de la "SOL! ..

: “’”’M
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que le corresponda, ademas son facultades, atribuciones y obligaciones del

Contralor Municipal las siguientes:

20[d4 - 2027

REGIDURIA DE
ASUNTOS
INDIGENAS Y
FOMENTO AL

EMPLED

u TAMIEN
coptUNICipa "
TITUCIO
ATLIXTAC, GRNOAL

Rggfé’unfﬁis conforme lo estipulan los procedimientos contables.
Dzﬁlégé'gos: * Intervenir en la entrega-recepcion de bienes y valores que sean propiedad
Aoot‘gs%séh\;n;s del Ayuntamiento o se encuentren en posesion del mismo, cuando se N

verifique algin cambio de titular de los organismos o unidades
administrativas; también participar en las dependencias descentralizadas,

’ para-municipal iSaie y empresas de participacion municipal

@}Q\?M ey
TS S . pheiosn

2G2 @%P&T&q XTA QTUXT e

REGIDURIA DE EDUCACION A
LA JUVENTUD Y CULTURA

» Establecer las bases generales y ejecutar las medidas de control, planeacion,
supervision, inspeccion y evaluacién administrativa, contable y financiera de
las dependencias centralizadas y de los organismos descentralizados y
paramunicipales que no cuentan con una contraloria interna, fideicomisos y
empresas de participacion municipal.

» Designar a los auditores externos y proponerlos al Ayuntamiento para la
actividad que sean propuestos.

* Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion
del ejercicio del gasto publico municipal, fiscalizando el ingreso y vigilando el
egreso.

» Organizar y asesorar el correcto funcionamiento de los sistemas de control y
evaluacion de la Administracion Pablica Municipal, estableciendo medidas
que permitan su permanente actualizacion.

* Vigilar que los servidores publicos municipales cumplan dentro de los plazos , Ay

R N

% AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL
EONSTITUCIONAL

ATLIXTAC, GRQ,
M ct
R IA DE

PESARROLLQ
URBANO Y
OBRAS

TAC, GRO.
2024 - 2027
REGIDURIA DE
Cb-) u.h("«.' Y

ABAS

POM SLAR

AL
y términos establecidos en la Ley No. 674 de Responsabilidades de los cow;w%o"‘AL

Servidores Publicos del Estado de Guerrero con la presentacion de la
declaracion patrimonial. Evaluar la eficacia de los sistemas de informacién
de las unidades en la Administracion Pablica Municipal.

* Vigilar que los ingresos municipales sean entregados a la tesoreria municipal

. AYUNTAMIENTO MUNIC’PAL

2024 - 2057
S'ND'CATURA

ATLIXTAC, GRO.
2024 - 2027
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SECRETARIA
GENERAL

FUDIGENAS Y
FOMENTO AL

CONSTITUCIONAL
ATLIXTAC, GRO.

REGIDURIA DE
EQUIDAD pE

DERECHO DE
ADOLESCENTES

H. AYUNTAM
CONSTITUCIO

20
REGIDURIA
LA JUVENT

Formular programas anuales de actividades para realizar revisiones e,
Sty

financieras u operativas, estableciendo formas de correcto funcionamiento,
asi como las bases generales para la realizacion de las mismas.

Practicar revisiones a todas las unidades de la Administracion Publica
Municipal, incluyendo los organismos descentralizados, asi como proceder
al seguimiento de los programas, convenios, contratos o acuerdos que
efectuie el propio Ayuntamiento con organismos del sector gubernamental y
privado, vigilando que se logren los objetivos planeados.

Vigilar que los recursos federales y estatales asignados al Ayuntamiento se

: ki o ) . H. AYUNTAM‘IE TO
apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos, convenios, coUNICIPAf

programas y manuales respectivos aplicables.

eI |
Informar al Presidente Municipal sobre los resultados de las revisiones que

se efectuen y hacer del conocimiento del sindico dichos resultados, cuando
sean detectadas irregularidades para los efectos que resulten procedentes.

Revisar y autorizar los comprobantes de los gastos menores de caja chica y 1 1
de gastos por concepto de viaticos.

Elaborar, controlar y mantener actualizado el Padrén de Proveedores y el ;
o

Padron de Prestadores de Servicios y Contratistas de Obra del Municipio. Wi .
s . 5 ; H. AVUNTAM!ENT )
Coadyuvar con las diferentes dependencias y organismos descentralizados, MUNICIPAL

CONSHTUéZ\?ggL
paramunicipales, fideicomisos y empresas de participacion Municipal en las ’“2‘}')’2, - 2027
! ' plae . ] REGIDURIA DE
acciones y levantamiento de actas administrativas y constancias de hechos meﬂggg
MIG e

o s ' asile NY
con prestadores de servicios, proveedores y/o contratistas de obra municipal, §§§§CETAfé8Los

por incumplimiento de contratos. Irregularidades de obra, servicios o
adquisiciones efectuados por el Municipio o por dafios y perjuicios sufridos
en su patrimonio.

Supervisar el inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad

del Municipio, verificandg datos de identificacion y el destino de los ”‘Eg’m_‘dﬁ"@ DE
d.,.:;%,‘ yoo : N ASISTENCIA
AN J SR SOCIAL
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AYUNTAMIENTO
1 ABONICIPAL

GIDURIA DE
ASUNTOS
INDIGENAS Y
FOMENTO AL
EMPLED

ICIPAL B
ONSTITUCION
ATLIXTAC, GRO.

2024 - 2027
REGIDURIA DE
EGQUIDAD DE
GENERO,
PERECHO DE

NINOS Y

ADOLESCENTES

H. AYUNTAMJENTO MUNICIPAL

CONSTITUCK%A%IXTAC, GRO.

2024 - )
REGIDURIA DE EDUCACION A
9
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Revisar los estados financieros que elabora la tesoreria y verificar que se
remitan los informes correspondientes al Sindico y a la Auditoria General del
Estado.

Proponer al Presidente Municipal las medidas tendientes a la modernizacién
de las estructuras organicas, procesos de trabajo y sistemas de control de
las dependencias u organismos descentralizados, para-municipales,
fideicomisos y empresas de participacion Municipal.
Recibir, tramitar y resolver las denuncias y quejas que los particulares
presentan en relacion con los servicios que otorga la Administracion Publica
Municipal y aplicar la Ley No. 674 de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Guerrero en los casos en que proceda.

Revisar que las obras y/o acciones a realizarse sean las que solicita la
comunidad.

Asegurar que se difundan en las localidades del Municipio los propdsitos de
la aplicacion de los recursos.

Verificar, los trabajos en los casos de la realizacion de obra publica, que en
el sitio de la construccion del proyecto se coloque un anuncio de la obra con
los datos que identifiquen la accion que se ésta llevando a cabo.

Conocer el numero, tipo de obras y programas que se ejecutaran en cada
ejercicio presupuestal.

Revisar bajo que modalidades se ejecutaran las obras, adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Revisar fisicamente de acuerdo a las especificaciones técnicas el avance de
las obras.

Aucxiliar al H. Ayuntamiento en las sesiones para sancionar la impresion y
control de formas valoradas, sellos, los programas que se utilicen en las
maquinas recaudadoras de ingresos y el registro de firmas que autoricen las
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1 AYONTAMIENTQ
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Auxiliar a la comisién de hacienda o su equivalente en el cumplimiento de

sus funciones.
Mantener actualizado el Padrén de Proveedores del Municipio por medio de

un registro confiable.
Ejercer las facultades, obligaciones y atribuciones que en el ambito de su

competencia le atribuya cualquier disposicién legal o le encomiende el H.

Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

SECRETARIA
GENERAL

A
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ANALISIS DE PUESTO

: il w CONSUTTUCOSFI;(»;L
, L o
RTAMENTO: ici NO.DEPLAZA: 1 “T3 iS00
JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal SINDICATURA
wm,  OBJETIVO

A. Conferir a servidores publicos subalternos, aquellas facultades que sean

delegables, sin perjuicio directo, asi como autorizarlos por escrito para que Rt ?ENTO
. . s H. AYUNTAMI
realicen actos y suscriban documentos que formen parte del ejercicio de sus MUNICIPAL

CONSTITUC!
ATUIXTAC, GRO, facultades delegables. A e
2024 2027 ) Z
SECRETARIA  B. Auditary vigilar la aplicacion de los recursos financieros, materiales, logrando REALU Y
GENERAL . it ASISTENCIA
con ello que sean aplicados correctamente en el logro de los objetivos del H. SOCIAL

Ayuntamiento, asi como la vigilancia en los programas que tiendan a hacer
o

administrativas.

—H. AYUNTAMIEKMTO

: Méﬂ!’%‘.’ i H. AYUNTAMIENTO
| Thiiac,cr AL
3 & 2024 - 2’027 : CONS -
INDIGENAS V - : ATLIXTAC, GRO.
inpicenasY  FUNCIONES ESPECIFICAS REGIDURIA DE 2024 - 3027
i iri f ‘de’ Tod REGIDURIA DE
 Planea, organiza, dirige, controla y evalta el desarrolld ag;fﬁrpfobramas yel REGIBUNA RE
o FOPULAR MIGRANTES,
desempefio de las labores encomendadas. RECREACION Y
ESPECTACULOS

e Propone, al Presidente Municipal, las politicas, lineamientos y criterios que

WSTITUCIONAL rigen el funcionamiento general de las 4reas a su cargo.
TLIXTAC, GRO.
!égffdrggzge » Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como
LAY LR
e aquellos que le son delegados o que le corresponden en los casos de que se
DERECHO DE . . ' 0.
NINOS Y encuentre obligado a suplir a otra autoridad. 2024 3037
DOLESCENTES REGIDUR{a pg
Emi ini inde inf bre | ia; asi PESARRO
 Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su competencia: asi URBAROLLO
Y
como sobre aquellos que le sean encargados por el Presidente Municipal. p‘.’B‘?AS
SVNPOY R N UBLiGAg
= O sy e v
Seeliny 2R e
1uGREN
Rl
ST '\"" L f
W, AL AP 7
'ONST'TUC’OM'\;E&F’?SRO ATLIXTAE ,‘;"Q““M"“” S - T ATLIXTAC, GRO.
2004 - 2027 ‘ " pplB24-2o3y . .- 2024 - 2027
REGIDURIA DE 7100 p RESIDENCiA REGIDURIA
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ATLMTAL, GRO.
2024 2027
SECRETARIA
GENERAL

L o

ONSTITUCIONAL
ATLIXTAC, GRO.
2024 - 2027

R..G%"'UR!/‘A DE

WGLESC ENTES

* Ordenay firma las comunicaciones de los acuerdos de tramite; haciendo del
conocimiento de sus subordinados las resoluciones o disposiciones emitidas
por el Presidente Municipal y/o el Ayuntamiento.

* Autoriza con su firma, las disposiciones que emita con motivo del ejercicio de
sus facultades; e informa, periédicamente, de las mismas al Presidente
Municipal.

e Proporciona la informacion, datos y, en su caso, la cooperacion técnica que
le requieran las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, de

Ayuntamiento.

* Participa en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control
y evaluacion de planes y programas, en general, para beneficio del Municipio, ~

sujetandose invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal
efecto.

Propone el Programa Operativo Anual y el presupuesto requerido, para la
Dependencia y Areas a su cargo.

Informa al Presidente Municipal, con la periodicidad que se establezca, sobre
el avance en los programas de trabajo y actividades encomendadas.

Delega facultades a sus subordinados, dentro del marco de su competencia
y atribuciones.

Propone al Presidente Municipal, las modificaciones a la organizacion,
estructura administrativa, plantillas de personal, facultades y demas aspectos
que permitan mejorar el funcionamiento de la Dependencia y Areas a su
cargo.

e Formula y pone a consideracion del Presidente Municipal, los proyectos

coordinandose con el drea que corresponda y cqn‘ u;ecnon a las normas

lineamientos que se determinen.

H. AYu ;

dg MU

H; AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL
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2024 - 2027
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REGIDURIA DE
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ANy
S ¢ Nl >fl

e Atiende las comisiones que le sean encomendadas por el Presidente
Municipal.

e Concierta con el Presidente Municipal, los asuntos relacionados con la H B TTEN T
H & UNICIPAL

operacion y funcionamiento de las Areas y Departamentos a su cargo. CONSTITUCIONA

co «m;o: gec» GRO.
. s ¢ i A1,:2024 - Qo7

e Propone al Presidente Municipal, cuando asi proceda, la creacion o SINDICATL = »
modificacion de las disposiciones juridicas que regulan el ambito de su SINDICATURA

v,,'
\

S
7,

competencia para el mejor desempefio de sus funciones.

Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y demas

. disposiciones aplicables, en el ambito de su competencia.
MUNICIPAL ] o = T AN LIXTAL,
constituciona Interviene en los juicios y tramites legales, en los que se encuentre 2024 - 2027
ATLIXTAC, GRO. REGIDURIA DE
2024 2027 ° involucrado el Ayuntamiento, cuando sea sefialado como autoridad = COMER-i v
SECRETA®IA ABASTO
GENERAL responsable. POPULAR

GRO.

» Concede audiencias al publico y a los servidores publicos, conforme a los

Mo

lineamientos que para tal efecto determine el Presidente Municipal.

» Expide certificaciones de constancias de los expedientes o documentos, en 1 6
su poder y relativos a los asuntos de su competencia, de conformidad con

TAC, GRO. las leyes aplicables.

IDURIA DE
SUNTOS

Vigila e implementa en las Areas y Departamentos a su cargo, las medidas A\,Um’m\emo

DIGENAS Y ; , " g A MUNICIPAL
FFOMEN.,O AL necesarias para evitar y prevenir el robo, pérdida o extravio de los recursos GQ;.;sTIY:JCCIgRO. A
o : ’ . " . AT 027
BMPLE materiales asignados, de acuerdo a las disposiciones y demas 2024 - 20

REGIDURIA DE

. y ATENCION DE
ordenamientos legales dispuestos para tal efecto. MIGR ";*éi'-«
o . RECREACIOT '
e Realizar auditorias, inspecciones, supervisiones y evaluaciones a las »aspﬂb'f“:”““

Dependencias y Entidades de la Administracion, con el fin de registrar la

CA::_?;_"‘]TAUCC'CQ%\L eficacia de las acciones, omisiones, transparencia en sus operaciones y
2024 - 2027 o . . o
R T verificar de acuerdo con su competencia el cumplimiento de sus los objetivos,
EQUIDAD DE . oy ,
- (;}..%oi,‘E metas o proyectos, para la prevencién de incidencias futuras.
e »

sociescemres  ®  Recepcionar y turnar al Departamento de Responsabilidades y Situacién
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Publicos, que se presuman puedan constituir en un incumplimiento a la Ley
de Responsabilidades. [ s il

PEANTEAMIEN
MUNICIPAL
CONSTITUCION.

ATLIXTAC’ GRC

. K A ; ’ . e 2024 -
indiciarios que permitan el incumplimiento de la responsabilidad Smo,éifé;

administrativa.

* Recibir las quejas o denuncias que se presenten o promuevan en contra de
los servidores publicos municipales, acompafiando a ellos los elementos

» Planear, disefiar e instrumentar las normas, sistemas y procedimientos para
la practica de medidas correctivas en la Dependencia o Entidad a la que se

encuentre adscrito. UESNAT
A-'LI?(TAC, GRO.
* Verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia de sistemas de nr‘?ﬁn; ;:’;7
7 d 2 ~: 2 M..._.‘ ‘;’twy DE
H, g :@if IENTO registro y contabilidad, contratacion y pago de personal, contratacién de u;\u o~
C/%risx%%cfn”“ servicios, adquisiciones, arrendamientos, obra publica, conservacion, uso, PORULAR
2024 2077 destino, afectacién, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles
SECRETARIA : i v :
GENERAL almacenes y demas activos y recursos materiales de la Administracion.
* Vigilar que en los procedimientos de adquisicion, arrendamiento y servicios 1 7
de obra publica y servicios relacionados con las mismas, se cumpla con lo ——
Seaidint
establecido en las disposiciones legales aplicables. ok i %
' A

¢ Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia, las G -
H. AYUNTAMIEN

que sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas MUNICIPAL

CQNSTHUC!O:SL
: : e ATLIXTAC, G
directamente por el Presidente Municipal. 2024 - 2027
GIDURIA DE
INDIGES R TENCION DE
NDIGENAS v A IGRANTES,
FOMENTO a1 a?cne ACION
EMBLEG ¢ SPECTACULOS
RECUY o V4 o NI "
sinv, DESCRIPCION ANALITICA S
S * Planear las actividades y aprobar los programas de trabajo de la Contraloria ‘1,: )
et N. Ayy b
2 B3 . ;o ol o
MUN,CSﬁNTo Municipal, asi como vigilar su cumplimiento. conlON) AMIEN T
8(%) " : y . ‘g ’
Arhﬁ;'&%c'&{"o“'- * Autorizar, expedir y actualizar los manuales de organizacion, guias e AE%AL
2024 - 2027 " : . o . i R 2025
REGIDURIA D instructivos qu&<mrevean las politicas, normas técnicas, métodos yogg:&%nm DE
" ouIDAD DE £9¢" 2 ’ oL
DERES I procedimient%&\(“ Qe se sujetard al personal adscrito a la Contraloria Ug‘;‘gNo e
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e Asignar a los titulares del area de la Contraloria Municipal, la coordinacién de

programas especificos y vigilar su cumplimiento.

* Presentar a las instancias facultadas del Municipio, para el tramite
correspondiente, los proyectos de reformas y adiciones al Reglamento del
Gobierno y la Administracion Publica del H. Ayuntamiento Municipal
Constitucional.

e Realizar las revisiones, andlisis, estudios y proyectos que en el ambito de su 3
competencia, le soliciten el C. Presidente Municipal y las Comisionds AYUNTAMIENTO

R 2 MUNICIPAL
H. AYU TAMIENTO e ~
MUNICIPAL Municipales. L/%NLS';'TL%C’SSSL
CONSTITUCIONAL ) i . o . 2024 - 2‘027 '
ATL(I);I ACZ.OG;;O- * Rendir al C. Presidente Municipal y a las Comisiones Municipales facultadagynpic ATURA
2
SECRETARIA informacién del seguimiento, atencion, tramite y desahogo de las
GENERAL

recomendaciones y pliegos de observaciones derivados de las visitas de

inspeccién, auditorias y revisiones practicadas por la Contraloria Municipal,
asi como los informes que le sean solicitados.

* Presentar al C. Presidente Municipal el proyecto de Presupuesto Anual de LB

, —_ Y &

Egresos de la Contraloria Municipal.

» Determinar la jornada de trabajo a que debera sujetarse el personal adscrito

ATLIXTAC, GRO.

2024 - 2027 a la Contraloria Municipal. H. AYUNTAMIENTO
REGIDURIA DE "-"‘-F"E‘L:‘TJTI'gle.AOL "
g * Adoptary vigilar el cumplimiento de las reglas de ética y conducta del cuerpo "ATLIXTAC. GRO.
DERECHC DE . B . - 2024 - 2027
NINOS Y tecnico especializado de la Contraloria Municipal. REGIDURIA DE
ADOLESCENTES ATENCION DE
* Las demas que le sean atribuidas por la Legislacién Estatal y Municipal f‘l’;‘;ﬁ'éfg,‘j A

’ =" 5 o v i.orECTACULOS
aplicable, por el Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica del H. s,
o NG

Ayuntamiento Municipal Constitucional.
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NORMAL | ><]|
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EQUIPO DE TRABAJO

» Papeleria

» Equipo de Oficina.
PERFIL DEL PUESTO
Nacionalidad: mexicano
Edad: 30 afios minimo
Sexo: Indistinto

'Estado civil: Indistinto

Experiencia: 5 afios de experiencia minima en auditoria y manejo de personal.

: Ammcxpm Escolaridad: Licenciado en Contaduria Publica, Administracion, Economia u

:ONsﬂTT:CC‘gg(’;‘“ otra area a fin con su titulo y cedula.
ATLIX i

zogﬁ';oAzéiA ® Gozar de buena reputacion.
S RAL * 5 afios minino de residir en el estado de Guerrero

%, * No ser ministro religioso de algtn culto.
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