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JUSTIFICACION

La sindicatura Municipal est4 representada por un sindico Municipal que aparece
como parte integrante del ayuntamiento, de acuerdo a lo establecido en el articulo
115, fraccién i de la constitucion politica de los estados unidos mexicanos, en el
que menciona que “cada municipio ser4 gobernado por un ayuntamiento de
eleccion popular directa, mtegradq por un presudente municipal y el nimero de
regidores y sindicos que la ley’ determlne o

Por tal motivo |a’””u’ﬁlidad e importancia de este manual destaca en dar a conocer
de una manera ordenada y sistematizada a las demas instancias municipales, las
facultades y atribuciones a cargo de la Sindicatura Municipal, asi como
proporcionar informacion a los interesados para orientarlos respecto a la gestion
que pudieran realizar ante esta instancia.

Por lo anterior, se hace indispensable contar con un manual de organizacion que
permita identificar plenamente las etapas que comprenden estas actividades,
desde su origen hasta su terminacion de la prestacion de servicio publico a la
poblacién en general del municipio de Xochihuehuetlan, Guerrero.

Tatenr  werclaal = ~el



K7
0‘0

)
0’0

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL { ‘
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027 _ )

Tel. Oficina: (757)4920224

MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Guerrero

Ley de Gobierno y Administracion Publica Municipal del Estado de
Guerrero.

& . n‘{ T

Reglamentos: - %, ' |

Policia y Buen beierno,

Reglamenté Interno de Seguridad Publica Municipal,

Reglamento de Mercados.

Acuerdos de creacion de los Organismos Publicos Descentralizados de la
Administracion Publica Municipal.

Ley Organica del municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del Estado de Guerrero.
Ley de Desarrollo Social del Estado de Guerrero.

Ley Numero 616 de la Deuda Publica para el Estado de Guerrero.

Ley de Obras Publicas y sus servicios del Estado de Guerrero Nimero 266.
Ley Numero 994 de Planeacion del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
Las demas Leyes y Reglamentos que apliquen a la funciéon del Sindico
Municipal.

Cédigo Civil del Estado Libre y Soberano de Guerrero Numero 358
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MISION

Procurar, defender y promover los derechos e intereses del Municipio,
representandolo juridicamente en las controversias jurisdiccionales en que éste

sea parte y vigilando su patrimonio.
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Ser una Depenaencia que, al conducirse con responsabiliéad, honestidad,
compromiso y con estricto apego a lo establecido por el marco juridico que nos
rige, seamos factor determinante en el establecimiento de la certeza juridica del
Ayuntamiento, lo que indudablemente se reflejara en beneficio para la ciudadania,
ademas de transparentar el uso y destino de los bienes muebles e inmuebles que

integran el patrimonio municipal.
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VALORES

Fomentar los valores que caracterizan al personal de la direccién, sustentando en
ellos nuestra actuacion.

e Elrespeto
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e La honestidad
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e La responsabilidad
e La autoestima

e La hospitalidad

e La tolerancia

e Laintegridad

La imparcialidad
XQGidg#dl EHUETLAN, GRO.

e Espiritu de servicio y
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e La Etica.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Procurar y defender de los derechos e intereses del Municipio, asi como

salvaguardar los bienes que conforman su patrimonio. De igual manera normar,

coordinar, ejecutar y controlar la alta y baja de bienes, enajenacion y transmisién

de los mismos, asi tambié.n“c'dntrél’ér"’ con certeza/juridica el alta y baja de los

bienes inmuebles_ Yé','“Sea por enajenacioén, donaciéon o \ffa"'n_smisién de dichos

bienes. Ademés;"f“‘es el representante legal del Municipio y tiene a su cargo la

procuracién y defensa de los derechos e intereses del mismo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Administrar el suelo urbano del Ayuntamiento, instrumentar programas de
regularizacién, con el fin de atender las demandas y otorgamientos de
terrenos para vivienda a la poblacién del Municipio, asi como controlar los
bienes muebles e inmuebles y la enajenacion de los mismos que realice el
H. Ayuntamiento.

Regularizar lotes urbanos y rurales, efectuando las gestiones
correspondientes a la elaboracion de titulos de propiedad y actos de
traslacion de dominio, con el fin de mantener un ordenamlento adecuado
del sueld disponible para vivienda en el Municipio. - '

Brindar y proporcionar asesoria técnica a la ciudadania en general, en

relacion a la regularizacién de predios, verificando el cumplimiento de las

disposiciones legales vigentes.
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ORGANIGRAMA

SINDICO
PROCURADOR

ASESOR JURIDICO

AUXILIAR DE
APOYO

CHOFER
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Representar al Municipio en los contratos que celebre y en todo acto en que
sea indispensable su intervencién, ajustdndose a las ordenes e
instrucciones que en cada caso reciba del Ayuntamiento.

Representar al Mummplo en todas las controversuas o litigios en que este
sea parte, sin peuuwmo de la facultad que tiene el Ayuntamnento para
designar-apoderados o procuradores especiales.

Vigilar que la recaudacion de los impuestos y la aplicacion de los gastos se
hagan cumpliendo los requisitos legales y conforme a la Ley de Ingresos y
al Presupuesto de Egresos respectivos.

Conocer de las condonaciones o reducciones de créditos fiscales que
autoricen el Presidente Municipal y la Tesoreria.

Revisar e informar al Presidente Municipal la situacion de los rezagos
fiscales para que estos sean liquidados y cobrados.

Dar cuenta al Presidente Municipal, sobre las responsabilidades
administrativas de los servidores publicos que manejen fondos publicos.
Hacer del conocimiento del Ayuntamiento, respecto a los manejos de la
Hacienda y el Patrimonio Municipal.

Promover la regularizaciéon de la propiedad de los bienes municipales e
mtervemr en la formuIaCIén y actuahzamén de Ios bienes mmuebles del
Municipuo procmemdo que se éstableann los reglstros admmlstratlvos
necesarios para su control y vigilancia.

Revisar y, en el caso de estar de acuerdo, suscribir los estados de origen y
aplicacion de fondos de la cuenta publica de gasto anual del municipio y los
estados financieros.

Vigilar que se presente al congreso del estado, en tiempo y forma, la cuenta
publica de gasto anual aprobada por el Ayuntamiento.

Vigilar que los servidores publicos municipales que sefiala la Ley de

Responsabilidades, presenten oportunamente la declaracion de su

DTS T R.F
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situacion patrimonial al tomar posesion del cargo, anualmente y al concluir
su ejercicio.

Iniciar y tramitar hasta el punto de resolucién, los procedimientos
administrativos de revocacion, rescision, intervencion, cancelacién o
caducidad de las concesiones de bienes o servicios publicos otorgados por
el Ayuntamiento.

Coordinar, instruir y supervusar al personal de la Direccién Juridica que le
competa proporc:onar aséSOfla y asstencng legal a Ja Direccion General de
Segurldad Eutha y a los elementos o personas que {ari mtegran

Las demés que establezcan las Constituciones Federal ‘Estatal y demas

Ordenamientos y Reglamentos Municipales
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ANALISIS DE PUESTO
PUESTO: Sindico P T SLAVE: 02
DEPARTAMENTO: Sindi Munici NO. DE PLAZ
JEFE INMEL - Muisicin

FUNCION GENERAL

Representar a la qiuda'dania como érgano de vigilancia; evaluacion y seguimiento
en la gestién y manejo de los recursos publicos municipales, con el propésito que
se realicen con transparencia eficiencia, eficacia y honradez.

FUNCIONES GENERALES

Coordinar, planear, programar, organizar, dirigir, dar seguimiento y evaluar el
funcionamiento de la Sindicatura para cumplir con las funciones y atribuciones de
vigilancia que le marca la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la particular del Estado, el Cédigo Fiscal del Estado de Guerrero, Nimero 429.

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Representar al municipio en los contratos que celebre y en todo acto que
sea indispensable su intervencion, ajustdndose a las érdenes e
instrucciones que en cada caso reciba del Ayuntamiento.

» Representar al'Municipio en todas las controversias_ o litigios ‘en que éste
sea parte, sin perjuicio de la facultad que tiene el Ayuntamiento para
designar apoderados o procuradores especiales.

* Revisar la situacion de los rezagos fiscales para que éstos sean liquidados
y cobrados.

e Cuidar que la recaudacion de los impuestos y la aplicacién de los gastos se
hagan cumpliendo los requisitos legales y conforme a la Ley de Ingresos y
al presupuesto respectivo.
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Dar atencion al publico en general orientandolos y canalizandolos a las
diferentes dependencias que asi lo requiera en beneficio de los mismos.
Asesorar Juridicamente a los miembros de la comunidad que asi lo
soliciten.

Dar asesoria en los tramites es cobro por diversas infracciones que realizan
las dependencias de Servicios Publicos, Planeacion, del Desarrollo Urbano
y Ecologia e Inspeccion y V:gllanua ”

La procuracuén dqfehsé y promomén de Ios mtemses mumcnpales
DeSIstlrse, transnglr comprometerse en arbitros o hacer cesuﬁn de bienes,
previa autorizacion expresa que en cada caso le otorgue el ayuntamiento.
Asesorar y auxiliar Juridicamente, a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal.

Asesorar al Ayuntamiento en la elaboracion de contratos, convenios y
acuerdos.

Elaborar dictamenes en relacién con los asuntos que le presenten las
dependencias.

Asistir a las sesiones del H. Ayuntamiento y participar en las discusiones
con voz, pero sin voto.

Revisar y firmar los cortes de caja mensuales de la Tesoreria Municipal.
Revisar que el ejercicio del gasto se realice llenando todos los requisitos
legales y conforme al presupuesto respectivo.

Vlgnlar que. las multas que |mpongan Ias autoridades munumpales o}
cualquier ingfreso sean enteradas a fa T’esorérfa prev’o certificado de

ingresos.
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Asistir a las visitas de inspecciéon que realice la Contaduria General del
Congreso o la Contraloria del Estado o de la Federacion a la Tesoreria
Municipal e informar de los resultados al Ayuntamiento.

Vigilar que oportunamente se remita al Congreso la cuenta publica
municipal.

Vigilar la formulacion del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Mumcnplo

i

Verificar que Ios funhlohaf‘los pubhcos y empieados del municipio cumplan
con la formulacnén de su declaracion patrimonial.

Revisar la situacion de los rezagos fiscales para que éstos sean liquidados
y cobrados.

Asociarse a cualquier comision encomendada a los Regidores cuando la
importancia de la misma y los intereses del municipio asi lo ameriten.
Conocer de las condonaciones o reducciones de créditos fiscales que
realicen la Tesorera o el Presidente Municipal.

Nombrar y remover libremente a sus colaboradores, previo informe que
proporcione al Ayuntamiento.

Solicitar datos, informes y documentacién en general a fin de hacer las
compulsas necesarias a las empresas o entidades, privadas o publicas
participantes en las actividades que se revisan.

Asistir y acreditar los cursos de capacitacion y formacién que instrumente e
lmparta el ejecutlvo del Estado por conducto de Ia dependenma del ramo
corrés’ponduehte vV g o i T .

Dirigir las acciones de control, vigilancia y evaluaciéon en coordinaciéon con

los ciudadanos atreves de la Contraloria Social.
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e Las demas que establezcan las leyes y reglamentos.

CONDICIONES DE TRABAJO
ESFUERZO FISICO

NORMAL COMPLEJO [ ]
ESFUERZO MENTAL e

RUTINA [ ] MEDIANO S DEFINIDO [ ]

RIESGO DE ACCIDENTE _ [ ]
NULO 52 REGULAR
POCO [ | FRECUENTE [ ]
AMBIENTE
NORMAL INTERNO [ ] DEFICIENTE INTERNO [ |
NORMAL EXTERIOR [><] DEFICIENTE EXTERIOR [ ]

eQuiro DEGRABAIDIH U EHUETI._AN. GRO

» Papeleria

» Equipo de Oficina.
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PERFIL DEL PUESTO

Edad: 27-60 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Experiencia: 2 afios de experienci? Emﬁinirknafen Administraciéon Publica.

4 ‘1 ‘" e, g .’ Ay - ‘h ,; ,‘\Ji » I3
Escolaridad: Licencigqp"eﬁ”"Derecho, Licenciatura en Contaduria, carreras
afines. Y '

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Auditoria Gubernamental

¢ Administracion Publica

e Leyes, reglamentos y documentos juridicos.
¢ Planeacion estratégica

¢ Proceso Administrativo

e Finanzas Gubernamentales.

¢ Presupuesto

¢ Aspectos Legales

HABILIDADES, 1 11 11 } T (
e Liderazgo o
¢ Toma de decisiones 0 \,
¢ Capacidad de motivar y coordinar grupos 3 \\(
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e Expresion oral

¢ Delegar funciones

¢ Responsabilidad

¢ Puntualidad

¢ Consistencia

¢ Sentido de organizacion

¢ Facilidad de concertar c RESC
(Y o b
| 4».;;%\ LN
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XOCHIHUEHUETLAN, GRO.
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ANALISIS DE PUESTO

FUNCION GENERAL

Asesoria y atenc_i»éh"ciddadana, integracion de averiguaCiones y analisis y
seguimiento de expedientes diversos.
FUNCIONES ESPECIFICAS

e Ejercitar las acciones judiciales que le indique el sindico municipal en
beneficio del ayuntamiento

e Integrar en sus archivos datos relativos a cada expediente, tipo de asunto
que se tramita, ante quien se tramita, fecha en que se inicié el tramite del
asunto, funcionario responsable del expediente y fecha de su resolucion.

e Informar al sindico municipal la localizacion y el estado de cada tramite.

* Recepcion de quejas en contra de Servidores Publicos del Ayuntamiento.

» Integracion de Averiguaciones Administrativas.

¢ Presentar querellas y denuncias ante las Agencias del Ministerio Publico del
Fuero Federal y del Fuero Comuin, cuando se encuentren en conflicto
bienes propiedad,del Ayuntamiento. ;

e Asesoriay atenciéh ciudadaha.

¢ (Gestorias.

» Dar contestacion y seguimiento a los oficios que vengan dirigidos al Sindico

Procurador y que contengan situaciones relacionadas con las actividades

del departamento. \9
¢ Andlisis de los expedientes de Declaracion Patrimonial. \Va
» Asesorar Juridicamente al Sindico Procurador, cuando este lo solicite. N

375 I--R'F
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¢ Andlisis de Reglamentos Municipales, a efecto de elaborar proyectos de

modificaciones, que pueden ser expuestas por el Sindico Procurador ante
el H. Cabildo.

» Agilidad y destreza para interactuar con los ciudadanos que se presenten a
exponer sus quejas y denuncias, asi como los funcionarios publicos que
sean denunciados o citados.

¢ \Vocacién de servicio a la comumdad

e Habilidad en Ia redaécn&n de resolucuones

QQ.NDIQJQNES_D.E.IBABAJ.Q
ESFUERZO FiSICO

NORMAL COMPLEJO [ ]

ESFUERZO MENTAL

RUTINA [ ] MEDIANO [S<] DEFINIDO [ |

RIESGO DE ACCIDENTE D
NULO IX] REGULAR
POCO I:] FRECUENTE [:]
AMBIENTE
NORMAL INTERNO [:' DEFICIENTE INTERNO
NORMAL EXTERIOR z} DEFICIENTE EXTERIOR l:] \J
a v
A%
'5"
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EQUIPO DE TRABAJO

» Papeleria
» Equipo de Oficina.
PERFIL DEL PUESTO

Edad: 25-52 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto - ( ) |
Experiencia: 1 afr_*g.;_ci;"éxl;eriencia minima.
Escolaridad: Liceﬁciado en Derecho.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

4 Conocimientos en materia civil
Penal

Amparo

Agraria

Laboral

= o F

Administrativa
HABILIDADES

¢ Toma de decisiones
¢ Responsabilidad

e Puntualidad

« Consistehcia! | [ 1L ELE1LT]

¢ Sentido de organizacion

J—
.

¢ Facilidad de concertar

¢ Solucion de conflictos,
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ANALISIS DE PUESTO
AREA A LA QUE PERTENECE: Administrativo

FUNCION GENERAL

Apoyo en las._agtiv-id‘ades del departamento y control’ del  archivo de la
documentacién dél mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Atencion a la Ciudadania en General.

¢ Atender llamadas Telefénicas.

¢ Llevar agenda de reuniones o compromisos.

e Elaboracion del Control de llamadas y de correspondencia.

¢ Recordar las reuniones que se tienen a las personas correspondientes de
asistir a las mismas.

¢ Recepcion de Correspondencia.

¢ Enviar correspondencia, cotejar firmas y documentos adjuntos en su caso.

¢ Apoyo en la elaboraciéon de oficios, documentos y dictdmenes necesarios

a1 gp T ey SR e
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CONDICIONES DE TRABAJO
ESFUERZO FiSICO

NORMAL COMPLEJO [ ]

ESFUERZO MENTAL

RUTINA [ ]  MEDIANO <[5, DEFINIDO [ ]
¢ %;-";. A e n“’(:‘ ¥

%,

¢ > )

N
RIESGO DE ACCIDENTE ]
NULO 527 . REGULAR
POCO [ ] FRECUENTE ]
AMBIENTE
NORMAL INTERNO [ | DEFICIENTE INTERNO [ |
NORMAL EXTERIOR [><] DEFICIENTE EXTERIOR [ |
by EQUIPO DE TRABAJO
» Papeleria
» Equipo de Oficina. ,
PERFIL DEL PUESTO k;

Edad: 23-35 afios N
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Sexo: Indistinto
Estado civil: Indistinto
Experiencia: 1 afio de experiencia minima.

Escolaridad: Bachillerato

'

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ‘ALY
4+ Manejo d'?é:é‘omputadora y Equipos de oficina. S

4 Atencion al publico.
4 Conocimiento de la ubicacién de _dependencias publicas.
4 Generalidades de sus funciones.

HABILIDADES
¢ Responsabilidad
¢ Puntualidad

¢ Consistencia

¢ Sentido de organizacion
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ANALISIS DE PUESTO
P : Sindi ici NO. DE PLAZA: 1
JEFE INMEDIATO: Sindico Procurador

FUNCION GENERAL

Realizar actividades encomendadas por al smdnco mumcupal asi como apoyara
los compafieros auxrhares ‘

FUNCIONES ESPECiFICAS

e Apoyo en la elaboracién de oficios, documentos y dictamenes necesarios
de cada area.

¢ Mecanografiar y registrar oficios.

¢ Encargarse de remitir la correspondencia que se envia a las Dependencias,
dentro y fuera de la ciudad.

e Archivo y control de la orden del dia y Actas de Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias de Cabildo.

e Control de archivo general del departamento.
S e Auxiliar al Jefe del departamento en la recepcion de las declaraciones de
situacion patrimonial.

o Auxiliar a los Asesores Juridicos cuando el desarrollo de las audiencias asi
lo requieran. |

e Tener buena dusposamon y capamdad de mterpretacuén en la delegacuon de
responsabilidades.
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e Tener seriedad, ser organizado, responsable honesto y con vocaciéon de
servicio a la comunidad.

¢ Servir de apoyo en las diferentes actividades que realicen los asesores.

CONDICIONES DE TRABAJO
ESFUERZO FiSICO

y
.

| 2

¢ f.-"

NORMAL 7] < ViliSdomRieso [

ESFUERZO MENTAL ‘
RUTINA [ ] = MEDIANO DEFINIDO [ ]

RIESGO DE ACCIDENTE 4 ' [ ]
NULO S REGULAR
POCO [ ] FRECUENTE [ ]
AMBIENTE
NORMAL INTERNO [ | DEFICIENTE INTERNO [ |
NORMAL EXTERIOR [><] DEFICIENTE EXTERIOR [ |
EQUIPO DE TRABAJO . ‘

» Papeleria

» Equipo de Oficina.
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PERFIL DEL PUESTO
Edad: 23-35 afos
Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

§
4,

Experiencia: 1 afio de experiencia minima.
2

- N ','(

. - )’ é\ ~‘.‘} "vl\:a “q He" v.l : ‘ﬁ ‘;E; (,:‘; . b
Escolaridad: Bachillerato o carrera a fin. 7 P,

CONOCIMIENTOS ESPECiFICOS

¢ Conocimientos administrativos.

¢ Conocimientos computacionales.

HABILIDADES
e Capacidad de motivar y coordinar grupos
¢ Expresion oral
¢ Responsabilidad
e Puntualidad
e Consistencia

AN ININUEHUE

e Facilidad de concertar
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ANALISIS DE PUESTO

FUNCION GENERAL

Trasladar al Sindico Munlctpal para qué éste cumpla con las actividades
encomendadas en su cargo ‘

FUNCIONES ESPECiFICAS

1. Transportar al sindico donde le indiquen, en cumplimiento de sus funciones
0 a disposicion del titular de la oficina.

2. Atender a las solicitudes de transporte que le sean expresadas por el
sindico.

3. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion,
funcionamiento y conservacion.

4. Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y
reparacion de los vehiculos, todo tipo de fallas o dafios presentados en el
mismo y en caso de ser necesario realizar algun tramite ante compariias
aseguradoras, debera adjuntar toda la documentacién necesaria.

5. Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

6. Cu1dar el vehgculo mlentras Permaneqe estapnonado

7. Comumcarse penédlcamente con la oficina en caso de encontrarse fuera
del Municipio.

8. Guardar el vehiculo tan pronto le haya sido indicado y en el lugar asignado.
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9. Desempefiar las demas funciones propias de su cargo que le asigne el

sindico.
CONDICIONES DE TRABAJO
ESFUERZO FISICO
NORMAL COMPLEJO [ ]
< RESCA o,
C ESFUERZO MENTAL . el /N
RUTINA :] MEDIANO [SZ] DEFINIDO ]
RIESGO DE ACCIDENTE [ ]
NuLO 5 . REGULAR
POCO [ ] FRECUENTE [ ]
AMBIENTE
NORMAL INTERNO [ ] DEFICIENTE INTERNO [ |
NORMAL EXTERIOR [><] DEFICIENTE EXTERIOR [ |

EQUIPOBETBABAPI  HHU EHUETILAN
» Vehiculo

» Refaccionaria




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL |
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027| /78 )

Tel. Oficina: (757)4920224

PERFIL DEL PUESTO

Edad: 25-50 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Experiencia: 2 afios de experiencia numma ;
Escolaridad: Secundarié”;ﬁﬁn%a;;ia SOENe
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Saber conducir ’

¢ Contar con licencia de conducir

¢ Conocer las vialidades del Municipio

« Conocimientos basicos de mecanica
HABILIDADES

¢ Trabajo en equipo

e Compromiso

¢ Productividad

e Orden

¢ Confidencialidad

¢ Disciplina

. Legnad

¢ Toma de decisiones
¢ Responsabilidad \7
¢ Puntualidad W




