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INTRODUCCION

El Gobierno Municipal reconoce que para prevenir la corrupcion y aumentar la confia

de los ciudadanos en las instituciones, se debe observar un comportamiento pubi

etico.

En la construccion ética, es necesario formular codigos de ética y conducta que orienten
a los servidores publicos a adoptar comportamientos honestos, transparentes, rectos y
responsables, y que tomen conciencia de la importancia de la legitimidad y el papel que
deben desempefiar en sociedad.

Para este gobierno, el capital humano es uno de los principales factores en el logro de
las metas de la organizacién, porque el valor de la organizacion depende de los
conocimientos, habilidades, comportamiento y principios de las personas que la integran.

Por tanto, todo servidor publico debe saber con claridad que su comportamiento debe
cumplir con los valores y principios éticos de la administracion publica municipal
establecidos y estipulados en este Codigo de Etica y Conducta, de manera gue oriente
su comportamiento ante las situaciones que se le presenten y que deriven de las
funciones y actividades propias de la institucion.

El presente Codigo de Etica y Conducta expresa el compromiso etico del gobierno
municipal, incluye los valores y principios basicos de la organizacion y los
comportamientos que deben cumplir sus miembros.

& afﬁ// 5?5?;%3 AL,

Finalmente, este Codigo pretende ser una herramienta para fortalecer la cultura ética de
los departamentos de la administracion publica municipal y ayudar a lograr su misio
vision y metas institucionales. '
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MISION: \&
Gestionar los recursos municipales de manera eficiente y transparente, para implement

los mejores proyectos y servicios a traves del esfuerzo en conjunto de la sociedad y del
gobierno. (:)

Ser un municipio con alto espiritu de servicio, al brindar de buena calidad y gestionar los /)
recursos necesarios para atender las necesidades de las personas, para tomar acciones
para mejorar la calidad de vida de las personas actuales y crear oportunidades para el

desarrollo futuro del municipio.
% i
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VISION: 5%

Ser un municipio con bienestar social y prosperidad compartida, \%(
donde los ciudadanos convivan y desarrollen sus capacidades,
sintiéndose seguros y atendidos de la mejor manera por el

Gobierno Municipal.
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CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL H. _

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ.

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Cédigo de Etica, Conducta e Integridad es de observanci
general y obligatoria para los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Benito Juare
Guerrero y tiene por objeto promover los valores para fortalecer la integridad, asi com

orientar la actuacion de las y los servidores publicos en las dependencias y entidades,
través del conjunto de principios y valores inherentes al servicio publico.

Articulo 2.- Para efectos del presente codigo de ética y conducta, se entendera por: O
|. Valores y principios: al conjunto de atributos o cualidades minimas que deberan
adoptar los servidores publicos municipales.

Il Etica. - Conjunto de normas morales que rigen la conducta de la persona en su actuar
dentro de su funcion dentro de la administracion publica del Municipio de Benito Juarez,
Gro.

Il Funcion Publica. - Aquella actividad desarrollada por las unidades administrativas
del Municipio de Benito Juarez, Gro. Consistente en satisfacer de una manera regular,
continua y uniforme, necesidades publicas de caracter esencial o fundamental, a través
del ejercicio de sus atribuciones;

IV. Servidor Publico.- Aquella persona que desempeifia un empleo cargo o comision de
cualquier naturaleza en administracion publica del Municipio de Benito Juarez, Gro. Asi

como aquellas que manejen o apliquen recursos publicos;

V. Principio. - Reglas o normas que orientan la accién del servidor publico; se trata de
normas de caracter general y universal;

VI. Valor. - Las cualidades que integran a la persona, sin estos valores
humanidad o gran parte de ella. Los valores pueden entregar una imagen negativa o
positiva al hombre dependiendo de sus actos y pensamientos frente a los demas o
acciones determinadas.

Articulo 3. Todo Servidor Publico del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, Guerrero esta
obligado a conocer el Codigo de ética y Conducta, a fin de aplicarlo en el ambito de sus
competencias, conforme a los valores, principios y conductas estipuladas en éste.
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Articulo 4. A traveés del Codigo, se establece de manera precisa la obligacion del Servidor
Publico para atender su trabajo con amabilidad, dignidad, cortesia, sentido de justicia,
equidad y transparencia, procurando siempre enaltecer, en todos sus actos y en todo
momento, al Ayuntamiento al que brinda sus servicios.

CAPITULO Il |
DEL ALCANCE
i
Articulo 5. Los valores y principios descritos en el presente codigo seran asumidos : '&
N

cumplidos de manera consciente y responsable por todos los servidores publicos de |
Administracion Pulblica Municipal, con el proposito de consolidarlos en una cultura
gubernamental.

CAPITULO Il
DE LOS VALORES Y PRINCIPIOS

Articulo 6.- Los valores que todo servidor publico del H Ayuntamiento de Benito Juarez,
Gro. debe observar en el desempenio de sus labores son:
» Austeridad. Se cumpliran las labores con sencillez y moderacion en el ejercicio
del gasto publico.
e Creatividad. Promoveré la capacidad de crear ideas para la solucion de
problematicas actuales y futuras que se presenten.
* Honestidad. Cumpliré con nuestra labor atendiendo siempre a la verdad,
sinceridad y coherencia entre el deber y el hacer.
* Responsabilidad. Cumpliré las obligaciones legales y el compromiso con la
sociedad.
« Trabajo en equipo. se sumaran los esfuerzos de todos los integrantes, para llegar
a un mismo objetivo en comun.
« Espiritu de servicio. Atenderé a las personas que soliciten los servicios
municipales con una buena actitud, colaboracién y entusiasmo.
« Transparencia. - El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la
informacion gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y
los derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley. Hacer uso

responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier [/

discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Articulo 7. Los principios que todo servidor publico debe  observar en el desempefio
de su empleo, cargo, comision o funcion son:
« Disciplina. Poner en practica, en toda circunstancia u ocasion, acciones de u
manera ordenada y perseverante para alcanzar un bien o un fin determinado.
+ Eficacia. Ser capaces para realizar y cumplir adecuadamente una funcion.
Eficiencia. Cumplir las funciones con alto grado de optimizacién de recursos.
» Equidad de género. Promover la igualdad de género y atender sin distingo y
con igualdad de condiciones tanto al hombre como a la mujer.
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« Profesionalismo. Garantizar la calidad del quehacer institucional que permita a
las y los servidores publicos estar calificados para contribuir en la mision y vision
de la administracién publica.

+« Rendicion de cuentas. Informar a la ciudadania sobre las obras, programas y
acciones gue se estan implementando dentro del municipio.

« Lealtad- Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Municipio Ig
ha conferido; tienen una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfage
el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereges
particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacion

__ 3
CAPITULO IV i N
DE LA PROMOCION DE LA BUENA CONDUCTA, ETICA E INTEGRIDAD EN EL )
SERVICIO PUBLICO

Articulo 8. Los servidores publicos, al margen de los valores y principios éticos sefialados
en el presente Codigo, tendran en forma enunciativa mas no limitativa, los deberes y (_)
actitudes eticas siguientes: /}

Actuar siempre con integridad para ser ejemplo de congruencia, coherencia y probidad
en la toma de decisiones.

Conocer la normatividad para manejar con
responsabilidad y honradez los recursos publicos.

Desempefiar la funcion publica con transparencia, erradicar y denunciar todo acto de
corrupcion.

Ejercer con honestidad los cargos publicos, sin favorecer intereses personales, familiares
o de grupo.

Permitir y garantizar el acceso a la informacion gubernamental publica, sin mas limite que
el establecido en la ley.

Trabajar siempre en equipo en base a resultados, evaluar el desempefio del personal y
promover la mejora continua.

Tratar con dignidad y respeto a la ciudadania y los demas servidores publicos.

Actuar con diligencia y con conocimiento de sus funciones, respetando los de
humanos fundamentales de las personas;

Cumplir con las tareas y responsabilidades laborales asignadas y asistir con puntualidad
al desempenio diario de sus actividades, respetando el horario establecido:

Fomentar e incrementar sus conocimientos en los aspectos técnicos laborales necesarios

para el desempeno de sus funciones:
F
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Otorgar a cada uno lo que es debido, actuando con equidad en sus relaciones con
Municipio, con sus superiores, con sus subordinados y con la ciudadania en general~

Evitar cualquier comentario que implique prejuzgar sobre cualquier asunto;

Abstenerse de aceptar o hacer invitaciones en las que el propio servidor publico ccnsidem-'”s
que se vera comprometida su imparcialidad;

Generar resultados con calidad, oportunidad y mejora continua en los procesos, tramites
y servicios buscando un desempefio productivo y competitivo

Actuar con prudencia ante situaciones no previstas por las leyes, anteponiendo la razon,
siempre procurando buscar el interés colectivo

Custodiar, proteger y conservar, de manera racional, los bienes del Municipio, evitando
su abuso, derroche o desaprovechamiento y utilizarlos exclusivamente para los fines a
los que estan destinados;

Asumir la responsabilidad de |la proteccion del equilibrio ecolégico y tomar las medidas
necesarias para garantizar el derecho de las personas a disfrutar de un ambiente
adecuado para su desarrollo, salud y bienestar; asi como establecer medidas de control
para garantizar la proteccion al medio ambiente, su preservacién y coadyuvar al
desarrollo sustentable.

CAPITULO V
ALCANCE DEL CODIGO

Articulo 9. Los valores y principios descritos en el presente Cédigo, seran cumplidos de
manera consciente y responsable por todos los servidores publicos de la administracion
publica del municipio de Benito Juarez, Gro., con el propésito de consolidarlos en la
cultura gubernamental.

Articulo 10. Es responsabilidad de los directores de cada area de la administracion
publica del municipio de Benito Juarez, Gro., establecer las acciones a contribuir con el
conocimiento de los valores y principios éticos descritos en el presente Cédigo.

Articulo 11. Se autoriza a el Organo de Control Interno Municipal, para que implemente
programas de capacitacion y promocion de la ética publica gubernamental.

CARITULO WI

DE LOS RECONOCIMIENTOS

Articulo 12. Todo aquel servidor publico que cumpla cabalmente con lo dispuesto por
este codigo, podra recibir un reconocimiento este debe ser propuesto por su superior
jerarquico y con el visto bueno del titular del érgano interno de control.
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CAPITULO Vil

DE LA CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 13. Si alguna persona observa alguna conducta inapropiada o algun mal
comportamiento por parte de algun servidor publico, debera hacerlo del conocimiento de
su superior jerarquico y asi mismo debera acudir al Organo Interno de Control Municipal
a dar aviso y a interponer la queja correspondiente.

CAPITULO VIl
DE LAS ACTIVIDADES PROHIBIDAS

Articulo 14. Realizar todo tipo de acciones u omisiones contempladas en el Codigo Penal

Vigente en el Estado de Guerrero. /‘}

confidencial de este H Ayuntamiento.

Articulo 15. Participar en actividades ilegales o ilicitas para obtener o brindar informacion
Articulo 16. Aceptar algun tipo de soborno por parte de la ciudadania. %

Articulo 17. Utilizar el servicio publico para obtener beneficios personales o de tipo
economico, privilegios, favores sexuales o de cualquier otra indole, con el propésito de

beneficiar o perjudicar a terceros.
CAPITULO IX AF
DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES \_)
Articulo 18. Los apercibimientos se efectuaran por escrito en aquellos casos en que por

lo leve de la falta cometida y por ser la primera vez es suficiente la simple advertencia al

infractor de que la préxima vez sera sancionado con mayor severidad.

Articulo 19. Los servidores publicos, que, como resultado del incumplimiento de alguna

de las disposiciones contenidas en este Cédigo, se ubiquen en algun supuesto de la Ley

de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero vigente, seran

sancionados conforme a las normas legales que regulen el caso concreto.
TRANSITORIOS

PRIMERO. El Presente Codigo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta Municipal del Municipio de Benito Juarez, Gro,

Dado en la sala de Cabildo, recinto oficial del H. ayuntamiento del Municipio de Benito
Juarez, Guerrero, el dia quince del mes de enero del afio 2025 % g--"“
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ATENTAMENTE

Los Ediles que Integran el Honorable Jﬁwunt::tp:liﬁrnl,p_r ‘del Municipio de Benito Juarez,

Guerrero Pug 1
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0
PRESIDENTE MUNICIPAL H. AYUNTANMIE AGUILAR SANDOVAL.
DE BE 008

JUAREZ, GRO. S

RESIDENCIA

y 2024-2027 iy
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SINDICO PROCURADOR RGTA PBEAMIENTO
DE BENITO
JUAREZ, GRO.
. SINDICATURA
T 2024-2027
REGIDOR DE DESARROLLO URBANOY REGIDOR
OBRAS PUBLICAS ESABSE CRAINES HERNANDEZ VICENCIO.
REGIDOR DE CULTURA, RECREACION,
ESPECTACULOS, MEDIO AMBIENTE Y C. VERONICA FLORES DE LA CRUZ.
RECURSOS NATURALES.
REGIDOR 20242253~
REGIDORA DE EQUIDAD DE GENERO ¥/ 1+, /€. SANTA MEJIA SAUCEDO.
FOMENTO AL EMPLEO EMPLED
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REGIDOR DE SALUD PUBLICA,
ASISTENCIA SOCIAL Y ATENCION Y
PARTICIPACION SOCIAL DEL MIGRANTE

REGIDOR DE EDUCACION, JUVENTUD,
DERECHOS DE LAS NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

REGIDOR DE DESARROLLO RURAL,
COMERCIO Y ABASTO POPULAR

SECRETARIO GENERAL
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MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES Y
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Autorizacion

Guerrero.

1. Definiciones

Asignar

Erogar

Vale

Folios

Dotacion

Oficio de
comision

Bitacora de
combustible

Gasolina
Adicional

F
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DI uHGANU INTEHNU
“7DE CONTROL

Este documento entra en vigor a partir del 15 de enero de 2025, a través de la
autorizacion por parte Cabildo Municipal del Municipio de Benito Juarez,

Conceder una cantidad de combustible mensual
para cada vehiculo.
Gastar, consumir

Cupoén (documento con valor monetario)
canjeable por gasolina, diésel, aceites y
anticongelante en gasclineras.

9]
Numero consecutivo que tiene el vale.
Abastecer o suministrar combustible, necesario =)
para un fin.
Formato a traves del cual se solicita

combustible.

Formato en el que se registra el kilometraje )
recorrido y el consumo de combustible asignado

(pesos, litros y folios de vales), en forma

mensual. ;
Asignacion extraordinaria y autorizada de la 3
dotacién de combustible establecida durante el §
mes.

BENITO JUAREZ e
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MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES Y
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
Consumo Gasto que se hace.

2. Proposito
Contar con un mejor control en el consumo del combustible, promover

acciones de ahorro lo que permitira obtener indicadores (reportes) tales
como; el total de gastos de combustible por vehiculo y por Area
Administrativa en cualquier periodo del afio; asi como el rendimiento de
cada vehiculo.

3. Alcance
Aplica para todos los vehiculos oficiales del Ayuntamiento Municipal de ’
Benito Juarez, Guerrero. o
4. Referencias B
Tomando como base el ejercicio fiscal inmediato anterior, se determina 5%
que el suministro se ejercerd con un estricto apego a las normas de

racionalidad y disciplina presupuestal, tomando en cuenta siempre las
asignaciones aprobadas en el presupuesto de egresos para el ejercicio
fiscal.

5. Formatos y Requisitos de entrada al procedimiento

Oficio de Comision

Asignacion de Litros de Combustible por vehiculo
Vales de Combustible

Concentrado de Dotacion de combustible por Area administrativa del mes \
(Bitacora de combustible) {“
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MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES Y
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

7. Tiempo de respuesta de tramite y/o servicio

Este es variable, de 20 a 50 minutos segun el numero de vehiculos en
espera o a las actividades diarias del area correspondiente.

8. Infraestructura y capital humano

1 Equipo de Computo Pagueteria Office
1 Impresora

1 Calculadora

Papeleria en general

1 Responsable de Area

9. Producto y/o servicio

Dotacion de Vales de Combustible

BENITO JUAREZ sonc



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DI UHGANU INTERNU 3
BENITO JUAREZ, GUERRERO. 2024-2027 DE GBNTHUL
‘*?"'/

R

MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES Y
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

10. Diagrama de Flujo

-

1. Recepcidn de traslados
oficiales

2. Enterar y elaborar oficio de
comisidn para persona Oficio de
responsable iﬂ-ﬂ:iﬂ!?___

b

3. Remitir oficio de comision a
Tesoreria

!

4. iCumple
con los
requisitos?

; /
5. Devolver, informar

conectar \m

W

e

No

E‘_.'fc-ruc

Si
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MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES Y
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

My27

6. Validar y verificar consumo
de la unidad asignada en base
a destino especificado

!

7. Otorgar

8. Integrar y archivar

Vale de
combustible

k'

_..-—-"'_\

9. Conciliacion por Area
Administrativa

5]

DE CONTROL

Comisionado

/ Copia
I-—l-l""-_
Vale de
Iin:w Cada 15 dias

10. Solicitar
Factura
1 L-—_—-l""-.--
¥
11. Recepcion
Factura
12. Solicitar pago
Pag Cheque o
Transferencia

Bitacora de g
combustible
de unidades 9.)

g
3

BENITO JUAREZ sumce



L3

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DI uRGANﬂ lNTEHND
\ BENITO JUAREZ., GUERRERO. 2024-2027 DE GUNTHOL
\'\_‘ ‘/
ik

MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES Y

MANTENIMIENTO DE VEHiCULOS

documentacion al Area de

13. Entrega de
Factura

Copia Vales
Contabilidad Copia cheque o transferencia
- Bitacora de combustible de
l unidades

14. Aitarizacidn de F"EED w

I

15. Realizacion de pago

11.

11.1.

11.2.

11.3.

Descripcion del Diagrama de Flujo

Se recibe oficios o solicitudes en las que se expresa de manera explici
o implicita la necesidad de realizar algun traslado con el propésito de
cumplir el fin del documento.

AS

Se hace del conocimiento de las personas responsables de elaborar los
oficios de comision, la solicitud o invitacion que fue recibida par, \55
proceder a la elaboracion del oficio correspondiente. §

Una vez que se cuenta con el oficio de comision con los datos
pertinentes, se remite al Area de encargada del suministro, para su
analisis y revision.

BENITO JUAREZ ssece
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MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES Y
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

11.4. El Area de Encargada revisa y analiza el oficio de comision y el
documento que dio origen a este, para validar que sean correctos y se
apeguen a lo solicitado.

11.5. De no cumplir con la informacién requerida, se informa vy
posteriormente se regresan los documentos al area solicitante para ser
analizados y corregidos y poder continuar con el proceso.

11.6. Si el personal de Suministro valida la documentacion presentada, se
procede a analizar el futuro consumo de combustible necesario para la
unidad anteriormente asignada, tomando en cuenta sus caracteristicas
y el destino que debera cumplir.

11.7. Después del analisis del vehiculo asignado se entrega el vale original
correspondiente cubriendo las especificaciones derivadas de dicho
analisis, a la persona interesa o solicitante y la copia del mencionado
vale queda en el Area de Suministro para su posterior manejo.

11.8. La copia del vale se integra para la realizacion y archivo de la Bitacora
de combustible de los vehiculos o unidades.

11.9. Cada quince dias se realiza la conciliacion de los vales de combustible
emitidos durante ese lapso de tiempo, tomando en cuenta el
consecutivo del folio de los mismos.

11.10.Ya que se tiene la conciliacion de vales se procede a realizar la solicitud
de la factura por el importe correspondiente, es decir, por el importe
del total de los vales correspondientes a la conciliacion realizada.

11.11.Cuando el Area de Tesoreria recibe la factura se verifica la veracidad
de los datos.

11.12.Y posteriormente, con esta y con los demas documentos utilizados y
emitidos durante este proceso se solicita el pago al Area de
Contabilidad.

BEN ITU JURREZ GUERRERD
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MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES Y
MANTENIMIENTO DE VEHiCULOS

11.13.El Area de Contabilidad recibe y analiza los documentos gue se le

presentan.

11.14. Si el Area de contabilidad determina que no existe alguna anomalia,
titular del H. Ayuntamiento para |

remite los documentos al
autorizacion del pago.

11.15.Una vez que el titular del H. Ayuntamiento autorizo el pago, remite
nuevamente al Area de Contabilidad, la documentacién para la
erogacion o realizacion del pago.

12, Descriptivo de llenado de Formatos

Oficio de Comision

Fecha de elaboracion

Area administrativa

Caracteristicas del vehiculo

Tipo

Marca

Modelo

Dia, mes y ano en que solicita la
asignacion de  vehiculo vy
combustible.

Area administrativa solicitante.

Tipo, marca, modelo y placas del
vehiculo.

Nombre del tipo de vehiculo oficial.

NMombre de la marca del vehiculo
oficial.

Afio en el que se fabrico el
vehiculo.
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Placas Numero de placas de circulacion
del vehiculo.

Caso Asignacion de vehiculo Indicar que tipo de asignacién del
vehiculo.

Titula de la unidad solicitante Persona que autoriza la dotacion
de combustible y/o vehiculo

Asignacion de Litros de Combustible por vehiculo

C.

No. Numero consecutivo de la
relacion

Tipo Tipo de vehiculo oficial

Placa Placa de circulacion del vehiculo

Adscripcion Unidad administrativa solicitante

Cilindros Cantidad de cilindros del motor

Adicional Cantidad de combustible adicional"'F
solicitado '

Destinos Lugares probables de destino

Total a otorgar Cantidad total a otorgar

BENITO JUAREZ s
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MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES Y
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Vales de Combustible

Area administrativa
Marca del vehiculo

Modelo

Placas

Fecha

Kilometraje

Kilbmetros recorridos

Destino

Folio

Cantidad surtida

10

Area Administrativa solicitante %
Marca del vehiculo oficial

Afo en el que fue fabricado el

vehiculo (\

Placas de circulacion con los que

se identifica el vehiculo

Dia, mes y afio en el que se I*
O

realiza el consumo

Inicial: kilometraje con el que
inicia el vehiculo

Final: kilometraje con el que
termina el vehiculo /]

Cantidad de kilometros recorridos
durante el destino especificado

Destino que recorre, local o
foraneo

NUmero consecutivo

Pesos: valor en pesos de la
cantidad surtida

Litros: valor en litros de la
cantidad consumida =

BENITO JUAREZ .
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MANTENIMIENTO DE VEHICULOS %

Cantidad final Cantidad de combustible con el
que queda el vehiculo al final del
destino

Firma del conductor Firma del conductor responsable |
del vehiculo

Observaciones Si se autorizo la compra de
aceite, anticongelante y/o ;
reparaciones Ly .

Concentrado de Dotacién de combustible por Area administrativa
del mes (Bitacora de combustible

Correspondiente a los dias Dias correspondientes en que
se realizo la dotacion de 5}
combustible
Numero Numero consecutivo de la
relacion
Area Administrativa Area administrativa solicitante
Tipo de Unidad Nombre del tipo de wvehiculo
oficial,
Placas Placa de circulacion del 3 :?'

vehiculo

d
Serie Numero de serie del vehiculo N\
BENITO JUAREZ :sssesc
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MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Clave Inventarial

Kilometraje Inicial

Kilometraje Final

Litros magna

Importe

Litros Premium

Importe

Litros diésel

Importe

MNombre del Usuario

Destino

Total

12

Clave asignada al vehiculo en
inventario

kilometraje con el que inicia el
vehiculo

kilometraje con el que termina
el vehiculo

Cantidad de litros solicitados
de Gasolina Magna

Reporte en pesos de litros
solicitados

Cantidad de litros solicitados /
de gasolina Premium

Importe en pesos de litros
solicitados

———

Cantidad de litros solicitados

de diésel 9]

Importe en pesos de litros
solicitados

Usuario a cargo en el destino
especificado

Destino que recorre, locala
foraneo =

Litros: cantidad total de
combustible solicitado

Importe: cantidad total en
pesos solicitados

BENITO JUAREZ e
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MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES Y
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

ATENTAMENTE

Los Ediles que Integran el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez,
Guerrero V08 by,

DE BENITO
PRESIDENTE MUNICIPAL c.;aﬁﬂ%ﬂiﬁsﬁnsm&n SANDOVAL.

SIDENC
PRE?_gz.‘.;—ZGZT

SINDICO PROCURADOR LIC. m
|

13
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REGIDOR 2024-
DESARROLLD URBANO

REGIDOR DE DESARROLLO URBANO Y C. JOSEGAREOS HERNANDEZ VICENCIO.

OBRAS PUBLICAS

REGIDOR DE CULTURA, RECREACION, C. VERONICA FLORES DE LA CRUZ.
ESPECTACULOS, MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES.

FOMENTO AL EMPLEO

14
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REGIDOR DE SALUD PUBLICA,
ASISTENCIA SOCIAL Y ATENCION Y C. PATRICIA SOLIS DIAS.

PARTICIPACION SOCIAL DEL MIGRANTE
EGITT

REGIDOR DE EDUCACION, JUVENTUD, R
- * . L PANDY GARCIA
DERECHOS DE LAS NINAS, NINOS Y Bii‘-i—,%ﬁ%s DELAS NI
ADOLESCENTES NINOS Y ADOLESCENT

REGIDOR DE DESARROLLO RURAL, C. VARGAS.
COMERCIO Y ABASTO POPULAR NG

SECRETARIO GENERAL H. AYUN .,uc;
D:* EENIT™O
JULREZ GPO.
SEC."—_T.-T_'-_“_Q
GENERLL
2024-2027
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Ciudadano C. Juan Carlos Aguilar Sandoval, Presidente Municipal Constitucional de Benito
Juarez, Guerrero, en uso de las facultades que me confieren los articulos, 178 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero, 61, 72 y 73 de la Ley Organica
del Municipio Libre del Estado de Guerrero, a sus habitantes:

HACE SABER D)
=

Que de conformidad con las bases Normativas establecidas por el Honorable Congreso del
Estado y en el ejercicio de las facultades que me confieren los articulos 115 fraccion |l de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 178 fraccion Il, 26 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero y demas relativos y aplicables de la Ley
Organica del Municipio Libre vigente en el estado, el Honorable Ayuntamiento Constitucional
de Benito Juarez, Guerrero, ha tenido a bien expedir este Manual de Organizacion General del
Municipio.

INTRODUCCION

El Manual de Organizaciéon General es una herramienta formal para mejorar la gestion publica,
se rige estrictamente por las leyes y reglamentos vigentes, para que el gobierno municipal
pueda manejar sus asuntos de manera ordenada.

Contiene misién, visién, organigrama autorizado y funciones correspondientes a cada area de
gestion de la estructura organizativa.

El cumplimiento de este manual mantendra en orden las actividades del Ayuntamiento,
mdependlentemente de la persona que ocupe el cargo y Ia persona que lo venga a-
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OBJETIVO

El Manual de Organizacion General, se crea con el objetivo de formalizar y regular la estructura
administrativa del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, Guerrero, detallando las funciones a cada
area administrativa, eliminando confusién e incertidumbre en el cumplimiento de las
responsabilidades de cada cargo o puesto de trabajo.

MISION:

Gestionar los recursos municipales de manera eficiente y transparente, para implementar los
mejores proyectos y servicios a través del esfuerzo en conjunto de la sociedad y del gobierno.

Ser un municipio con alto espiritu de servicio, al brindar de buena calidad y gestionar los
recursos necesarios para atender las necesidades de las personas, para tomar acciones para —)
mejorar la calidad de vida de las personas actuales y crear oportunidades para el desarrollo
futuro del municipio.

VISION:

Ser un municipio con bienestar social y prosperidad compartida, donde los ciudadanos
convivan y desarrollen sus capacidades, sintiéndose seguros y atendidos de la mejor manera /

por el Gobierno Municipal.
b
% P%\
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

ESTRUCTURA ORGANICA DE PRESIDENCIA

« PRESIDENTE MUNICIPAL
« SECRETARIO PARTICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
El Presidente Municipal Constitucional es el representante del H. Ayuntamiento Municipal

Constitucional y Jefe de la Administracion Municipal en los términos de la Ley, asi como el
encargado de ejecutar sus resoluciones, es ademas el responsable directo de la
Administracion Publica Municipal y el encargado de velar por la correcta prestacion de los

servicios publicos :
FUNCIONES:

Son facultades y obligaciones del Presidente Municipal Constitucional las siguientes:

Presidir las sesiones y dirigir los debates del H. Ayuntamiento tomando parte en las
deliberaciones con voz y voto y con voto de calidad en caso de empate y facultad de veto
suspensivo para efectos de analizar y votar de nueva cuenta el asunto que lo haya motivado. ¢
Rendir al pueblo en Sesion Solemne, en la primera quincena del mes de septiembre, el informe ”/}
anual pormenorizado sobre el estado que guarda la administracion Municipal del cual enviara

copia al Ejecutivo y al Congreso del Estado; en el ultimo afio del mandato podra rendirlo en la
Sesion Solemne en que el H. Ayuntamiento entrante rinda protesta o en Sesion Solemne A
anterior a la fecha de celebracion de esta;

Convocar a Sesiones extraordinarias junto con la mitad de los Regidores, siempre que se /‘/%fb
tratare de asuntos urgentes y de trascendencia,

f
Ejecutar los acuerdos del H. Ayuntamiento Municipal Constitucional aplicando, si fuere el caso, |
las sanciones previstas en las Leyes y reglamentos.
Tener bajo su mando al personal de Seguridad Publica y Transito Municipal; -
N

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

Proponer al H. Ayuntamiento Municipal Constitucional los nombramientos del Secretari
General de Gobierno Municipal, Oficial Mayor o Jefe de la Administracion, Tesorero, Director
de Obras y Servicios Publicos y demas servidores del mismo nivel de la Administracion
Municipal, asi como su remocion, si fuera el caso.

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

Incluir a las mujeres en la Administracion Municipal, incorporando la perspectiva de genero en
las politicas publicas y garantizando de manera especial, los derechos de las mujeres y las
nifas, asi como el acceso de las mismas a la salud, educacion, cultura, participacion politica,

desarrollo y bienestar; M
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Conceder vacaciones y licencias a los servidores publicos municipales conforme a las
disposiciones reglamentarias,

Dirigir, vigilar y dictar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de los servicios
Publicos Municipales.

Someter a la aprobacion del H. Ayuntamiento el presupuesto anual de egresos.;

Librar con el Sindico Procurador, las érdenes de pago a la Tesoreria Municipal.

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

Ser el conducto para las relaciones entre el H. Ayuntamiento Municipal Constitucional y los
poderes del Estado y los demas Ayuntamientos del Estado.

Suspender la ejecucién de acuerdos del H. Ayuntamiento Municipal Constitucional que
considere inconvenientes para los intereses del Municipio, dando informes al H. Ayuntamiento
Municipal Constitucional sobre estas resoluciones.

Vigilar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y de los programas que derivan de
mismo.

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

Solicitar autorizacion del H. Ayuntamiento Municipal Constitucional para ausentarse de la
cabecera Municipal por periodos mayores de 5 dias; )
Mantener el orden, la paz y la tranquilidad publicas, asi como imponer las sanciones /’)
administrativas a quienes infrinjan el bando de policia y buen gobierno por si o a traves del

Juez calificador;

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

Participar en el procedimiento de Entrega — Recepcion de los Ayuntamientos.
Conducir el trabajo administrativo de los Regidores cuando se les asigne alguna de las de la

administracion;
Remitir conjuntamente con el Tesorero Municipal a la Auditoria General del Estado las cuentas,

informes contables y financieros en los términos establecidos en |a legislacion aplicables a-te-
Materia; y : \i‘
; g . . 4 R
Cuidar que el despacho de los negocios se haga precisamente en la secretaria con toda
puntualidad y exactitud; y firmar con el secretario la correspondencia, actas y disposicione %
emanadas del H. Ayuntamiento Municipal Constitucional. {

Vigilar e inspeccionar las dependencias Municipales, cerciorandose de que funcionen
correctamente y tomar las medidas que estimen necesarias para el mejor funcionamiento de
las mismas.

Visitar los poblados del Municipio, en compania de las personas que presiden los consejos
Municipales y de los comisionados del ramo que deba inspeccionar, para conocer sus
problemas; informar de sus visitas al H. Ayuntamiento Municipal Constitucional, comunicandole
los problemas que a su juicio requieran urgente solucion, a efecto de que sean tomadas .
las medidas tendientes a su resolucion.

T —
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Informar por escrito semanariamente al titular del ejecutivo del Estado sobre las novedades
ocurridas en el Municipio, principalmente por lo que respecta al orden y seguridad publica,
teniendo cuidado de hacerlo a la mayor brevedad posible en casos graves; mensualmente con
toda la extension posible, acerca del Estado que guarden los ramos de su inspeccion.

Tener bajo su mando los cuerpos de Seguridad Publica y proponer nombramientos o ceses de
Directores, subdirectores, Jefes y agentes de Policia del H. Ayuntamiento Municip
Constitucional.

Mantener el orden y la tranquilidad publica en el Municipio, asi como prevenir la comision de
delitos y proteger a las personas de sus bienes y derechos.

Dictar las medidas necesarias para la observancia y cumplimiento de las disposiciones legales

todos los actos y contratos necesarios conducentes al desempefio de los negocios
administrativos y a la eficaz prestacion de los Servicios Publicos Municipales.

Expedir a la Tesoreria Municipal las 6rdenes de pago que sean conforme al presupuesto
aprobado, firmando en unién del Regidor del ramo respectivo.

Previo acuerdo del H. Ayuntamiento Municipal Constitucional celebrar convenios con el
Gobierno del Estado o con otros Ayuntamientos, para la mejor prestacion del Servicio de
Seguridad Publica y Transito.

Analizar con amplitud la problematica de seguridad publica en el Municipio, estableciendo
objetivos y politicas para su adecuada solucién, que sirvan de apoyo a los programas o planes S-i
Estatales, Regionales o Municipales de Seguridad Publica y Transito.

Cuidar el correcto desarrollo de la organizacion y desemperio; de las funciones encomendadas

a la Policia Municipal.

Informar anualmente al H. Ayuntamiento Municipal Constitucional dentro del lapso del 15 al 31
de diciembre en sesion solemne de cabildos, del estado que guarda la administracién
Municipal y de las labores realizadas durante ese afo.

Firmar las ordenes de pago en compafiia del Regidor del Ramo.

Acordar las medidas necesarias para ofrecer a los contribuyentes de mejores sistemas /
administrativos para la liquidacion de sus créditos, fiscales o de servicios.

Ejecutar los acuerdos tomados por el H. Ayuntamiento Municipal Constitucional.
Las demas que le confieran las Leyes, reglamentos o el propio H. Ayuntamiento Municijlé?

sobre seguridad publica.
Celebrar a nombre del H. Ayuntamiento Municipal Constitucional y por acuerdo del mismo (\
1

Constitucional.

SECRETARIO PARTICULAR /
FUNCIONES: XN

+ Llevar la agenda particular del Presidente Municipal Constitucional.

BENITO JUAREZ e
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e Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y
aquellas que le confiera expresamente el Presidente Municipal Constitucional

SINDICATURA MUNICIPAL
ESTRUCTURA ORGANICA DE SINDICATURA MUNICIPAL
« SINDICO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: SINDICO PROCURADOR

FUNCIONES:

Vigilar y defender los intereses Municipales y representar juridicamente al H. Ayuntamiento
Municipal Constitucional.

Auxiliar al H. Ayuntamiento Municipal Constitucional, en el estudio, planeacion y despacho de

los asuntos relativos a la vigilancia, fiscalizacion y control de los ingresos, gastos, recursos y
obligaciones de la administracion Publica y Municipal.

Resguardar los bienes muebles e inmuebles del H. Ayuntamiento Municipal Constitucional.
Conciliar diferencias entre |a ciudadania para preservar la paz y la armonia de la poblacién del
Municipio.

Procurar, defender y promover los intereses patrimoniales y econdémicos del Municipio:

Representar Juridicamente al H. Ayuntamiento Municipal Constitucional y gestionar los
negocios de la Hacienda Municipal, asi como efectuar los cobros de los créditos a favor del H.
Ayuntamiento Municipal;

Exigir al Tesorero Municipal y a los Servidores Publicos que manejan fondos el otorgamiento
de fianzas antes del desempefio de sus funciones:

Autorizar los gastos que debe realizar la administracion Municipal;

Otorgar, si fuera el caso, el visto bueno a los cortes de caja que debe presentar mensualmente
el Tesorero Municipal;

Autorizar las cuentas Publicas y verificar que éstas se remitan oportunamente a la Auditoria
General del Estado;

Autorizar la suscripcion de créditos publicos y privados; :;r
Autorizar las adquisiciones de bienes muebles cualquiera que sea el titulo y su monto:
Supervisar la aplicacion de los Bandos de policia y buen gobierno, y de toda disposic

orientada a proteger el orden Publico, asi como la organizacion y desempeiio de la Policia

Municipal: N
Revisar y autorizar los cortes de caja de la Tesoreria Municipal; §’
Asistir a las visitas de inspeccion o auditoria que se practique a la Tesoreria Municipal 0 a s 3.,
oficinas recaudadoras; i

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

directamente del municipio; "
BENITO JUAREZ s
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Practicar, como auxiliar del Ministerio Publico, las primeras diligencias penales remitiendo la
documentacion al Agente del Ministerio Publico que corresponda dentro de las veinticuatro
horas siguientes;

Conservar y custodiar, bajo su estricta responsabilidad, los objetos y en general documentos
de significacion para el Municipio que no correspondan a los...

Recursos financieros responsabilidad de la Tesoreria Municipal, proveyendo las medida
necesarias para su seguridad,;

Formular ante el Congreso del Estado, el Gobernador, el Ministerio Publico, y demas
autoridades competentes las denuncias que de conductas ilicitas acuerde el H. Ayuntamiento
Municipal Constitucional;

Vigilar el manejo y aplicacion de recursos federales o estatales que en cumplimiento de las
Leyes o convenios de desarrollo o cooperacion se hayan transferido al Municipio;

Suplir en los términos de Ley, las ausencias temporales del Presidente Municipal
Constitucional,

Otorgar el auxilio al Juzgado de Paz de acuerdo a las Leyes;
Intervenir en los casos de tutela cuando ésta corresponda a la autoridad:

Vigilar el cumplimiento del articulo 130 de la Constitucion General de la Republica y las leyes
reglamentarias.

Intervenir en la formulacion y actualizacion trimestral del inventario general de los bienes )
muebles e inmuebles propiedad del Municipio, estableciendo para el efecto el Catalogo /)
General de Inmuebles, y el inventario de bienes muebles, los cuales contendran la expresion

de sus valores, caracteristicas para su identificacion y su destino;

Regularizar los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio; )
Verificar que los Servidores Publicos Municipales cumplan con las obligaciones derivadas de -

la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos:

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

Concurrir a las reuniones de Sindicos Procuradores a las que convoque el Gobierno del Estadt x
para la definicion de normas y procedimientos, asi como su aplicacion, en tratandose de
recursos federales y estatales transferidos a los Ayuntamientos o provenientes de créditos: -ﬁ
Auxiliar al Tribunal de lo Contencioso Administrativo en lo que éste lo requiera con Sujeciﬁl‘\/‘
(SIC) a la Ley de Justicia Administrativa y del Tribunal de lo Contencioso Administrativo d \
Estado de Guerrero,

SALA DE REGIDORES

ESTRUCTURA ORGANICA DE SALA DE REGIDORES
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PARTICIPACION DE LA MUJER

MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
DESARROLLO URBANO, ECOLOGIA Y OBRAS PUBLICAS
DESARROLLO RURAL

ATENCION Y PARTICIPACION SOCIAL DE INMIGRANTES :
SALUD Y ASISTENCIA SOCIAL

NOMBRE DEL PUESTO: REGIDORES

FUNCIONES:

Asistir puntualmente a las sesiones del H. Ayuntamiento Municipal Constitucional con voz y
voto.

Desemperiar y presidir las comisiones que les encomiende el Ayuntamiento e informar a éste
de los resultados de sus trabajos.

Proponer al H. Ayuntamiento las medidas y acciones que deban acordarse para
mejoramiento de las distintas ramas de la administracion y de los servicios municipales, cuya
vigilancia les corresponda o les haya sido encomendada.

Suplir al Presidente Municipal Constitucional en sus faltas temporales, en el orden
predeterminado. Convocar a las sesiones extraordinarias en los términos de la Ley.

Apoyar al Presidente Municipal Constitucional en sus responsabilidades. -
Las demas que les otorguen la Ley y los reglamentos. }i

SECRETARIA GENERAL

ESTRUCTURA ORGANICA DE SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

JUNTA DE RECLUTAMIENTO
DIRECCION DE REGLAMENTOS

JURIDICO !
REGISTROS /
DIRECCION DE LA MUJER ,
DIRECCION DE DEPORTES \
DIRECCION DE TURISMO

DIRECCION DE ECOLOGIA

DIRECCION DE LA JUVENTUD

. & @ & @ ® @ @ @

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO MUNICIPAL
FUNCIONES:
El manejo y cuidado del archivo general.

Citar por escrito a los miembros del H. Ayuntamiento Municipal Constitucional a las Sesiones

de Cabildo.

s
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Estar presente y llevar el orden en todas las de Cabildo y del H. Ayuntamiento Municipal
Constitucional.

Estar presente en todas las Sesiones de Cabildo con voz informativa.
Levantar las actas de Cabildo y registrarlas en el libro correspondiente.

Autorizar con su firma las actas y documentos expedidos por el H. Ayuntamiento Municip
Constitucional.

Formular los proyectos de reglamentos Municipales y someterlos a la consideracion del H.
Ayuntamiento Municipal Constitucional.

Recopilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el Municipio y vigilar que sean
aplicadas. i

Llevar los libros necesarios para el tramite y despacho de los asuntos Municipales. |

Vigilar y controlar los asuntos relacionados con el Registro civil, como son: nacimientos,
matrimonios, divorcios, adopciones y tutelas.

Dirigir, coordinar y controlar al personal que integra las direcciones a su cargo, asi como las
actividades que en ellas se realizan.

Representar juridicamente al Municipio en todos los asuntos de caracter legal.

Observar y hacer cumplir debidamente el reglamento interior del H. Ayuntamiento Municipal
Constitucional.

Convocar por escrito a los miembros del H. Ayuntamiento Municipal Constitucional a las
sesicnes de Cabildo y a los grupos de ciudadanos y comités que correspondan cuando se
celebren sesiones abiertas.

Participar con voz en todas las sesiones del H. Ayuntamiento Municipal Constitucional, asi
como levantar las actas correspondientes.

Elaborar los anteproyectos de Leyes, reglamentos, acuerdos, circulares y demas disposiciones
de caracter general y pronunciarse sobre los que propongan las dependencias o unidades
administrativas Municipales a efecto de presentarlos en sesion de Cabildo para su autorizacion
y tramite correspondiente ante el H. Congreso del Estado. Suscribir todos los documentos
oficiales emanados del H. Ayuntamiento Municipal Constitucional o de la Presidencia Municipal
Constitucional.

Dar cuenta diaria al C. Presidente Municipal Constitucional, de todos los asuntos oficiales que
debe acordar para su inmediato tramite.

Implementar y mantener un acervo ordenado de las Leyes, decretos, reglamentos, periddicos,
oficiales del Estado, circulares y 6rdenes relativas a los distintos ramos de la administracié
Publica Municipal.

TN

JUNTA DE RECLUTAMIENTO " ;
RN

L%

NOMBRE DEL PUESTO: RECLUTAMIENTO
FUNCIONES:
Conocer y contar con los lineamientos a seguir para el llenado de la hoja principal du

cartillas de identidad del S.M.N.
i
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Realizar correctamente el registro de datos, firma, cancelacion de fotografias, las huellas
dactilares en la expedicion de cartillas de identidad del S.M.N Tener en ejecucion el programa
operativo para la transparencia y combate a la corrupcion.

Contar con las medidas de seguridad para el resguardo y control de las cartillas de identidad
del S.M.N y de la documentacion que se genera.

El responsable de la junta Municipal de reclutamiento o delegaciones se deben conducir con
rectitud durante el desemperio de sus actividades.

Contar con un buzén de quejas y sugerencias
Contar un libro de registro correspondiente

Contar con las actas correspondientes, en caso de extravié o inutilizacién de cartilla de
identidad militar del S.M.N.

Los juegos de la cartilla de identidad del S.M.N. son expedidos Unicamente a los mexicanos
de la clase y remisos.

El operador debe encontrarse capacitado para la elaboracién y llenado de cartillas de identida
del SM.N.

Hacer buen uso del material (CARTILLAS DE IDENTIDAD DEL S.M.N.) y no haya dispendio
del mismo.

La documentacion relacionada con el Servicio Militar Nacional se encuentra fisicamente en la
oficina y resguardarse bajo llave.

Cuenta con el material necesario para la expedicion de cartillas (rodillo de goma, tinta de
imprenta y sellos de goma con las leyendas “bola negra”, “bola blanca” e “inutilizada”,

Expedir las cartillas de identidad del S.M.N. en forma consecutiva de acuerdo a las matriculas
asignadas.

Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales y correspondientes y aquellas
gue le confiera expresamente el Presidente Municipal Constitucional.

JC.

DIRECCION DE REGLAMENTOS

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE REGLAMENTOS

FUNCIONES:
Dirigir coordinar y controlar al personal que integra la direccién a su cargo, asi como las
actividades que en ella se realicen.

Evaluar la totalidad de las solicitudes para la apertura de establecimientos comerciales ¢
giros reglamentados con el fin de verificar que cumplan con las disposiciones contenidas en &l
Bando Municipal, Ley de ingresos y demas Leyes y reglamentos de la materia.

Verificar que las licencias otorgadas concuerden con el giro del establecimiento y que cumplan
con los horarios establecidos, condiciones de higiene y demas administrativos y

reglamentarios. ’
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Autorizar diversos espectaculos publicos, taurinos, artisticos o de grupo, asi como considerar
y evaluar la problematica que pueda crearse por exceso de ruido, bebidas alcohdlicas o
cualquier perjuicio en contra de los habitantes cercanos a los lugares en donde se realicen
estos eventos.

Supervisar que los eventos autorizados, se lleven a cabo dentro de las normas que marcan la
Ley de la materia.

Participar en reformas y actualizaciones a leyes, reglamentos por disposicién expresa del
secretario

Atender a las diversas comisiones o eventos que le son encomendados por la direccion
general.

Analizar las disposiciones juridicas en materia de reglamentacion y mantenerse actualizado.
Levantar el padron de los giros reglamentados que operan en el Municipio

Recibir de la Tesoreria Municipal las solicitudes con las licencias respectivas para proceder su
entrega. .
Organizar, coordinar y supervisar a los verificadores en las labores de comprobacién de los
diferentes establecimientos con giro reglamentado asi como de los espectaculos publicos que
se presentan en el Municipio.

Efectuar el sorteo diario de zonas de eventos a los diferentes grupos de verificaciones de los
turnos matutino, vespertino, nocturno y area rural.

Supervisar que los verificadores realicen debidamente labores de comprobacion de los giros
reglamentados.

Clausurar establecimientos dependiendo de la gravedad de la falta cometida contras los
reglamentos y bando municipal.

e

DIRECCION DE JURIDICO

FUNCIONES: \

« Participar en el analisis y ejecucion de proyectos de formulacién o adecuacion de leyes
y reglamentos municipales, estatales y federales.

e Formular y fundamentar los proyectos de contrato, convenio que celebre el H.
Ayuntamiento contribuyendo a su debido efecto legal y evitar conflictos derivados de s
inadecuada elaboracion.

« Atender los litigios interpuestos por y en contra del ayuntamiento formulando
interponiendo las demandas o contestaciones a estas ante las autoridades judiciales
correspondientes, para la adecuada resolucion de aquellas, previa autorizacion de
Secretaria General y de la Sindicatura Municipal.

* Asesorar legalmente a las dependencias municipales que lo requieran en las
actividades que desarrollan, con el fin de orientarlas en el ejercicio de atribuciones y
facultades sefialadas en los ordenamientos legales correspondientes.

= Integrar, organizar y resguardar los expedientes de asuntos legales por encargcn
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* Auxiliar en la compilacion de ordenamientos juridicos que norman la actuacion del H.
Ayuntamiento, Asi como en la edicién de compendios de las mismas.

« Efectuar los tramites necesarios para contribuir en la legalizacion de la propiedad de los
bienes del H. Ayuntamiento.

REGISTRO CIVIL
FUNCIONES:

« Elaboracion de los Registros de Nacimientos Normales (desde el dia de Nacimiento
hasta los 7 afnos y once meses)

» Recibir las solicitudes para elaborar y Celebrar los Contrato Civiles de Matrimonios.

* Atencion en la elaboracién de Reconocimientos de Paternidad.

» Revision en los Libros de Actas de Nacimiento y la Elaboracion de Certificacion de las
mismas.

« Elaboracién de inscripcion, para obtener la doble Nacionalidad.

« Elaboracion de Divorcios Administrativos

» Anotaciones Marginales en las hojas de Registro de actas de Matrimonio y de
nacimiento como anulaciones de actas.

¢ Elaboracion de registros de defuncion y la realizacion de actas.

« Mantener el stop del material de papeleria, formatos de acta automatizadas y contar
con equipos de computo en buenas condiciones para que se pueda bridar un buen
servicio.

» Brindar Asesorias a la Ciudadania en General referente a los diferentes problemas
administrativos y legales que tengan en sus actas del Registro Civjl dar las mejores
soluciones.

DIRECCION DE LA MUJER

Funciones:

Promover la participacion de las mujeres en todos los ambitos de desarrollo local, en el marco
perspectivo de género.

Brindar informacion y orientacién a todas las personas que acudan a esta instancia Municipal.
Gestionar acciones en el marco de la igualdad de género para mejorar las condiciones de vida
de las mujeres y lograr su plena participacion en el ambito, politico, econémico, social,
educativo, cultural laboral y familiar.

Promover una cultura de la denuncia en la que mujeres victimas de violencia denuncien a su
agresor o agresores.

BENITO JUAREZ s
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DIRECCION DE DEPORTES

FUNCIONES:

Supervisar que los elementos que forman parte de la direccion de deportes realicen sus
actividades y funciones de manera adecuada para el buen funcionamiento de dicha direccion.
Gestionar, organizar y apoyar, en los diferentes eventos deportivos en sus diferentes ramas y
categorias, durante el afio.

Asl como apoyar a las instituciones educativas del municipio si asi lo requieren, para la
organizacion de algun evento deportivo.

Firmar y sellar los diferentes oficios de manera interna y externa del H. Ayuntamiento Municipal
Constitucional para informar o pedir a su vez sobre alguna situacién que se relacione a la
direccion de deportes.

Promover y organizar torneos de diferentes deportes en diversas colonias, escuelas y
comunidades del territorio Municipal, a través de convocatorias. |
Coordinarse con las asociaciones de arbitros segun el tipo de torneo que se vaya a iniciar para
que presten sus servicios.

Proporcionar a los diferentes equipos deportivos, las canchas y areas donde se desarrollan los
torneos.

Elaborar y proporcionar los roles de juegos a los equipos participantes en los torneos.

Dar seguimiento a todos los torneos que se realicen, premiar a los ganadores una vez F
concluido el torneo. 5";

Solicitar los trofeos necesarios para premiar a los ganadores en la ceremonia de clausura.

DIRECCION DE TURISMO ’

FUNCIONES:
Promover el Turismo en todo el Municipio.

Clasificar los lugares por su clasificacion en: gastronomia, por sus ferias y fiestas tradicionales,
por sus construcciones y monumentos de belleza arquitecténica. -“::r.l
e d

f

DIRECCION DE ECOLOGIA

FUNCIONES:
La aplicacion de un reglamento de proteccion al medio ambiente.

Establecer y dirigir la politica general de la direccién de ecologia municipal.

Planear, coordinar y evaluar los planes, programas y actividades para tal efecto aprobar
programas de conformidad con los objetivos, metas y politicas que se determinen.

Otorgar autorizacién para la poda o el derribo de arboles valorandose mediante una
inspeccion ocular y tomando evidencia fotografica. 15
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Activar en colaboracion con servicios publicos para el traslado de basura

DIRECCION DE LA JUVENTUD

FUNCIONES:
Coordinar |la ejecucién de programas con la Secretaria de la Juventud.

Ejecutar acciones que encaminen al cumplimiento de las metas y objetivos.
Dirigir el desarrollo de las actividades de la Direccion Municipal de Juventud.
Promover el estimulo y el reconocimiento a los jovenes.

Gestionar los apoyos que se soliciten en materia de juventud.

OFICIALIA MAYOR

FUNCIONES:

Planear, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de las unidades administrativas
adscritas a la Oficialia Mayor de acuerdo con los lineamientos que fije el Plan Operativo Anual
del Gobierno Municipal.

Suplir las faltas temporales del secretario de Gobierno que no excedan de 30 dias.
Atender el manejo del personal administrativo del Ayuntamiento.

Coordinar todas las actividades referentes a la administracién interna de Municipio en materia
de suministro control del Recurso Humano en todas las areas administrativas.

Coordinar y supervisar las estructuras de sueldos y salarios y las funciones de reclutamiento,
seleccion contratacion y capacitacién del personal que labora las diferentes areas que
conforman el Gobierno Municipal.

Promover las acciones necesarias para mejorar las condiciones de trabajo elevar el nivel de
vida del personal Municipal, velando también por su seguridad fisica a través el mejoramiento <,
de las condiciones de seguridad e higiene en el trabajo.

administracion Municipal. 7
Coordinar el proceso de recepcion, registro y clasificacion de la documentacion administrativa

y supervisar la integracion y actualizacion constante del archivo de documentos de la Oficialia
Mayor.

3
Organizar y supervisar las adquisiciones de bienes y servicios, que requieran las diferentes \
areas que conforman la administracion. \,

Verificar que suministre a las diferentes secretarias generales y areas propias de la presidencia
Municipal los materiales, herramientas, equipo, vehiculos y combustibles necesarios para la
operacion de los mismos.

L

Dictar las politicas de operacién para todos los departamentos administrativos que operen
dentro de la estructura organizacional del Municipio y verificar el cumplimiento de las mismas.
Observar las normas gue la coordinacion de comunicacion oficial que se genere en el area de

competencia.
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Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas
que le confieran expresamente el C. Presidente Municipal.

Contratacién de personal.

Atender los requerimientos de recursos materiales y financieros de las areas administrativas
del Ayuntamiento.

Controlar las remuneraciones del personal, asi como el registro de las modificaciones a las
mismas.

TESORERIA MUNICIPAL

conformidad con los objetivos y metas que fijen los programas Municipales.

Determinar las politicas y procedimientos de recaudacion y apegandose en las disposicio
legales recaudatorias vigentes y desacuerdo a la Ley de ingresos del Municipio autorizada po
el congreso del Estado.

Autorizar los convenios que la tesoreria Municipal celebre en su ambito de competencia, asi
como suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones.

Instruir a las instituciones bancarias correspondientes sobre la forma en que operan las
cuentas y programas de pagos de |a tesoreria Municipal, proporcionando los nombres y firmas ;{

Planear, organizar, dirigir y controlar la operacion de la direccién general de finanzas, de [\

de los funcionarios publicos autorizados para el manejo de dichas cuentas.

Definir la politica fiscal y crediticia de |a tesoreria Municipal y difundir la misma entre las areas
gue conforman la administracion Municipal.

Analizar y tramitar en forma conjunta con las dependencias de la administracién publica
Municipal, la concertacion de créditos y empréstitos que afecten el patrimonio del Municipio, o
bien cuando este los garantice.

Controlar las operaciones en las que se haga uso del crédito publico, e informar al C.
Presidente Municipal sobre el estado de las amortizaciones del capital y pago de intereses de
los prestamos adquiridos, sin rebasar los limites permitidos por la Ley de Disciplina Financiera
del Estado.

Establecer las normas y criterios a que se sujetaran los pagos autorizados con cargo
presupuesto de egresos del Municipio y realizar las inversiones de los recursos sobrantes/t
acuerdo a los requerimientos de disponibilidad.
Informar al Presidente Municipal CUANDO lo solicite sobre la situacién financiera-
comportamiento de ingresos y egresos Municipales.

Ejercer las atribuciones derivadas de los convenios fiscales que celebre el Gobierno Municipal

con las dependencias estatales y Federales.
Manejar y controlar los recursos que son destinados al programa del ramo 33.

Presentar estados financieros al H. Ayuntamiento en forma veraz y oportuna.

Garantizar la custodia de los recursos financieros con mecanismos transparenteg y con un
control eficaz y estricto.

17
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Elaborar en coordinacion con la direccion de desarrollo econémico y obras publicas, servicios
publicos y oficialia mayor la iniciativa del presupuesto de egresos.

Llevar el control y la evaluacién presupuestal para detectar desviaciones o excesos en los
techos financieros autorizados y tomar las medidas correctivas que se requieran.

Programar, dirigir, controlar y supervisar el funcionamiento de las Unidades Administrativas de
la tesoreria Municipal, asi como conferir a estas las atribuciones no comprendidas en las Leyes
respectivas y que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones encomendadas a la
misma.

Establecer los lineamientos, normas y politicas conforme a las cuales la direccion
proporcionara los informes, datos y asesoria técnica que le sean requeridos por otras
dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Intervenir en el estudio y analisis previo a la celebracion de convenios con Entidades Federales

y Estatales.

DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL
FUNCIONES: )
La conservacion del Catastro Municipal. /}

Atender a los contribuyentes respetuosa y amablemente.

Practicar los levantamientos de los Planos Catastrales e Intervenir en la determinacion de los
limites de la propiedad publica y privada localizada en el territorio del Municipio.

Determinar la localizacion de cada predio, mediante su mesura y recabar los elementos
juridicos, economicos, sociales y estadisticos que constituyen el Catastro.

Practicar la valuacion de los predios en particular con base en los valores Unitarios autorizados
en la Ley respectiva.

Establecer el control del Sistema Predial.

Expedir los certificados que le sean solicitados respecto de la informacién contenida en los
registros catastrales.

Determinar y Actualizar los valores Catastrales y elaborar el tabulador de valores unltarlns de
Terrenos y Construcciones del Municipio.

Calcular el importe que por concepto de Impuesto Predial deban cubrir los causantes del
mismo; asi como integrar y actualizar el padrén de contribuyentes.

Calcular el importe que por concepto del Impuesto sobre adquisicién de inmuebles deban
cubrir los causantes de este Impuesto.

Auxiliar a los organismos, oficinas e instituciones cuyas atribuciones en materia de Obras
Publicas, planificacion u otros proyectos requieran de la Informacion contenida en el Catastro.

Realizar mediciones fisicas en los predios que se requieran o estén en conflicto.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

FUNCIONES:

Organizar y coordinar el sistema de control interno y la evaluacion de la gestion gubernamental;
inspeccionar el ejercicio del gasto Publico Municipal y su congruencia con el presupuesto de

egresos.

Observar, en el cumplimiento de sus facultades, las bases y principios de coordinacién y
recomendaciones emitidas por el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion vy,
del Comité del Sistema Estatal Anticorrupcion. (En espera de los lineamientos)

Vigilar el cumplimiento de las normas de control interno y fiscalizacion.

Realizar las auditorias internas que se requieran.

Fiscalizar que las areas de la Administracion Municipal cumplan con las normas y
disposiciones en materia de sistemas de registro y contabilidad, contratacién y remuneraciones
de personal, contratacion de adquisiciones, arrendamientos, arrendamiento financiero,
servicios y ejecucion de obra Publica, conservacion, uso, destino, afectacién, enajenaci6
baja de bienes muebles e inmuebles, almacenes y demas activos y recursos materiales.
Designar y remover a los titulares de las dreas de auditoria, quejas y responsabilidades:
quienes tendran el caracter de autoridad y realizaran la defensa juridica de las resoluciones
que emitan en la esfera administrativa y ante los Tribunales Federales y Estatales,
representando el H. Ayuntamiento Municipal Constitucional.

Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos de la Administracion Municipal

que puedan constituir responsabilidades administrativas, asi como substanciar los
procedimientos correspondientes conforme a lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas

para el Estado de Guerrero; para lo cual podran aplicar las sanciones que correspondan en los
casos que no sean competencia de los Tribunales Federal y Estatal de Justicia administrativa
y, cuando se trate de faltas administrativas graves, ejercer la accion de responsabilidad ante
dichos Tribunales; asi como presentar las denuncias correspondientes ante la fiscalia
Especializada en Combate a la corrupcion y ante otras autoridades competentes, en términos

de las disposiciones aplicables.

Establecer mecanismos internos para administracion Municipal que prevengan actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

FUNCIONES:
Manejo de informacion y Transparencia.

Atencion de solicitudes.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor

eficiencia en la gestion.
Recabar y difundir informacion solicitada.
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SERVICIOS PUBLICOS

Son todas aquellas actividades que realiza el ayuntamiento de manera uniforme y contina,
para satisfacer las necesidades basicas de la comunidad son ejemplos de servicios publicos:
agua potable, alcantarillado, mercados, panteones, rastros, calles, parques y transportes.
Efectuar al servicio de limpieza de calles, banquetas, plazas, mercados, caminos y demas
areas publicas de nuestra cabecera municipal.

Establecer y supervisar las rutas, horarios con frecuencia; la salida de los carros recolectores.

Mantenimiento de las areas verdes, parques y jardines, monumentos y fuentes administracion
y operacion de panteones, conservacion de arroyos y sus derechos de via.

Coordinar las actividades de mantenimiento y conservacion de los edificios y los monumentos
publicos.

RASTRO MUNICIPAL

FUNCIONES:

Supervisar las actividades fuera y dentro del area checar que todas las dreas estén limpias,
asi como supervisar las pesadas de vacuno y porcinos. Organizar y coordinar la prestacion y
administracion del servicio publico de rastros.

Mantener en perfecto estado las instalaciones y equipo del rastro.

Supervisar que el proceso de sacrificio de los animales que seran sacrificados en los rastros
Municipales.

Verificar la legal procedencia y calidad de los animales que seran sacrificados en los rastros
Municipales. /5
Coordinar el servicio de limpieza y aseo de las areas del rastro, como son: corrales, areas de
sacrificio, areas de estacionamiento y administrativas.

Verificar que la matanza de la manera mas rapida y efectiva que se requiera para evitar el
sufrimiento innecesario de animales.

Atender a los usuarios del rastro Municipal y proporcionar las instalaciones que requieran en
las condiciones mas apropiadas de calidad, tiempo y servicio.

SEGURIDAD PUBLICA |

FUNCIONES:
Mantener el orden publico, preservar la paz, la tranquilidad social y la seguridad interior del
Municipio y sus comunidades.

Prevenir la comision de delitos y proteger a las personas en sus propiedades y derechos.
Aprehender a los delincuentes en los casos de flagrante delito y de los de notoriz
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