\ TIXTLA

DIRECCION DE GOBERNACION MUNICIPAL

FECHA DE
EMISION

R

iEs paratodos!

MANUAL DE ORGANIZACION

23/05/2025

DGM-MO

- MUNICIPAL.

o T

iESIparcltodosy

GOBIERNG HUNIGIPAL
5074707

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE GOBERNACION

Mayo del 2025




o2 TIXTLA DIRECCION DE GOBERNACION MUNICIPAL FE;;?O%E

A ZEneel | MANUAL DE ORGANIZACION | 23052025

1. INTRODUCCION.

2. ANTECEDENTES HISTORICOS.

2.1 Mision
2.2 Vision

3. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.
4. ATRIBUCIONES.
5. ORGANIZACION.
5.1 Niveles Jerarquicos.
5.2 Estructura Organica.
5.3 Organigrama Estructural.
5.4 Organigrama Funcional.
6. OBJETIVO INSTITUCIONAL.
7. ANALISIS DE PUESTOS.

8. DIRECTORIO.

9. BIBLIOGRAFIA.

fVy3 | E-'GRE zsuamff&]
“J " LicMiriam Mifanda Garciak &= LA

.......

Tltula del Cﬁganol
lea ‘ORGANO




DIRECCION DE GOBERNACION MUNICIPAL FECHA DE
oo TIXTLA EMISION

A e | MANUAL DE ORGANIZACION | 23052025

El presente manual de organizacién, permite desarrollar las funciones y
desemperiar el trabajo de una manera organizada y eficaz, encaminadas a brindar
un buen servicio a la ciudadania, ya que define las atribuciones para una mejor
funcionalidad administrativa y operativa de la Direccién de Gobernacién Municipal

El Manual de Organizacion consta de 9 apartados, los cuales tienen la finalidad de
establecer de manera formal la organizacion, limites de autoridad, perfiles,
responsabilidades y atribuciones, para evitar la duplicidad de funciones y conducir
las actividades habituales del personal en un marco de orden, eficiencia y eficacia.

Para la Administraciéon Publica Municipal 2024-2027 resulta trascendental centrar
su interés en buscar un Gobierno eficaz, eficiente, transparente y ordenado, a
traves de la Gestion de las diferentes unidades administrativas que lo integran de
forma planificada, aplicando instrumentos de programacién y evaluacién,
garantizando el cumplimiento con la Sociedad.

En cumplimiento a lo establecido en los articulos y fracciones de la materia
implicitos en el Bando de Policia y Buen gobierno, asi como la Ley de Ingresos del
Ejercicio Fiscal 2025, se elabor6 el presente documento al cual se denomina
“Manual de Organizacion de la Direccion de Gobernacion Municipal”.

El Presente documento tiene un alcance a nivel municipal y al ser un documento
de consulta frecuente debera ser actualizado cuando exista alglin cambio organico
funcional al interior de esta Unidad Administrativa, cambio en alguna normativa
aplicable, o en su caso, por instruccion del Organo Interno de Control, por lo que se
debera aportar la informacion necesaria para este proposito.
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A través del tiempo las instituciones municipales han instaurado diversos
mecanismos que les permitan realizar de manera eficaz sus actividades
productivas, manteniendo la gobernabilidad y con ello lograr los objetivos

propuestos con base de las metas establecidas de trabajo.

La direccién de Gobernacién Municipal en Tixtla de Guerrero, Gro., fue creada
como una instancia fundamental del gobierno, la cual es valorada por sus acciones
de negociacion, equidad y equilibrio entre los miembros de la sociedad. Asi como
también servir como un ente mediador y conciliatorio respecto a la problematica
existente surgida de los reclamos de la ciudadania, en relacion a las necesidades
y demandas existente en su quehacer cotidiano, con la finalidad de mantener el
equilibrio y evitar el surgimiento de probables conflictos que propicien la alteracion
del orden social en el municipio. Lo anterior a través del uso y aplicacién de
procedimientos justos que coadyuven a la existencia y predominio de la armonia

entre las personas involucradas en los asuntos sociales, comerciales e individuales.

En Tixtla, la Direccién de Gobernacién Municipal desde el afio 2016 ha venido
fortaleciéndose a través de la realizacion de acciones enmarcadas en el Bando de
Policia y Buen Gobierno. Actualmente la Direccidn de Gobernacion Municipal tiene
como funcion Primordial garantizar la paz social y la gobernabilidad, dando
prioridad al dialogo y el respeto a los derechos humanos en el municipio, por lo que

para alcanzar sus objetivos su estructura debe estar bien definida y organizada.
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Somos una Direccién del Organigrama del Gobierno Municipal de Tixtla de
Guerrero, Gro., que realizamos trabajos Juridicos-Administrativos, para crear un
ambiente armonico en la sociedad, a través de la aplicacién correcta de las Leyes
Municipales, nuestra mision es servir y apoyar a la ciudania a través de la
intervencion directa en la prevencion, contencion y resolucién de conflictos de su

competencia.

Nos visualizamos como una dependencia que se dirige siempre con valores éticos
como son: respeto, tolerancia, humildad e igualdad con la finalidad de obtener
resultados eficientes y eficaces, encaminados a brindar siempre un buen servicio,
pretendemos que la ciudadania nos identifique como una direccién justa e
imparcial; trabajaremos arduamente para lograr los objetivos y metas, guiados
siempre por los lineamientos establecidos en las leyes aplicables, para garantizar

a la poblacion la soluciéon a sus demandas.
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DIRECCION DE GOBERNACION MUNICIPAL FECHA DE

El Marco Juridico que da sustento a la Direccién de Gobernacion Municipal es:

MUNICIPALES

ARTICULO

CAPITULO PRIMERO, SECCION UNICA ART. 7 FRACCION |, I,
11, IV, V, VI, VI, VIII, IX; SECCION DECIMA, ART. 52, FRACCION
L1, 1L, IV, VII; SECCION OCTAVA ART. 83 DEL 1 AL 22

LEY DE INGRESOS DEL EJERCICIO FISCAL 2025

TITULO DECIMO SEGUNDO, DE LOS PERMISOS, LAS BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO
LICENCIAS Y LAS AUTORIZACIONES, CAPITULO UNICO ART.
153, 154, 155 FRACCION I, lILIV, V, VI, ART. 156, 157, 158, 159,
160, 161, 162,163, TITULO DECIMO TERCERO, CAPITULO | DE
LAS FALTAS E INFRACCIONES AL BANDO Y REGLAMENTOS
MUNICIPALES, ART. 164, FRACCION 11, IX, XII, XIHI, XIV. XV,
XV, XXIV, XXV, XXXI'Y XXXVIY ART. 165, FRACCION I, II, Ili:

CAPITULO Il DE LA IMPOSICION DE SANCIONES, ART. 167,

FRACCION 1Y VI

REGLAMENTO INTERNO DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE
TITULO 6, CAPITULO 2, ART. 127 TIXTLA DE GUERRERO, GRO.

Las Siguientes Atribuciones de la Direccion de Gobernacidon Municipal se
establecen en el Titulo Sexto, Capitulo Segundo, Articulo 127 del Reglamento
Interior de H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero, Guerrero:

K7
L4

Vigilar que se soliciten los permisos necesarios para la celebracion de las
festividades populares de toda indole, instalacién de circos, carpas de
espectaculos, bailes publicos, juegos mecanicos y demas actividades
comerciales que generen ingresos a los particulares y que se ejerzan en via
publica, inmuebles o terrenos de propiedad municipal, particular, ejidal,
comunal, organizaciones y/o asociaciones civiles, de acuerdo al marco
normativo aplicables;
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En coordinacion con proteccion civil vigilar que los espectaculos publicos se
presenten en lugares que cumplan con las medidas de seguridad
correspondientes;

Vigilar que los establecimientos comerciales se sujeten al horarjo establecido
por la ley;

Determinar los horarios de venta, suministro o consumo de bebidas
alcohdlicas, en los establecimientos que determine la ley;

Dictaminar la clausura temporal o definitiva de los establecimientos que
expenden bebidas alcohdlicas por faltas que lo ameriten;

Supervisar el funcionamiento de los Mercados Publicos y actividades de
abasto, agrupando, ubicando y en su caso reubicando los giros comerciales
dentro de los mercados, asi como las condiciones de higiene y seguridad en
coordinacion con las dependencias correspondientes;

Inspeccionar, vigilar y controlar el funcionamiento de los puestos fijos,
semifijos o ambulantes que desarrollen su actividad comercial en la via
publica y areas comunes, asi como la prestacion de servicios, vigilando que
cuenten con las licencias y permisos que avalen su legal funcionamiento;

Habilitar dias y horas habiles para las inspecciones, notificaciones y
ejecuciones relativas al comercio en via publica, areas comunes y comercio
establecido.

Conminar el retiro de mercancias que estén ofertando sin la debida
autorizacion y retirar las que se encuentren abandonadas en la via publica,
sea cual fuere su estado o naturaleza;

Supervisar que los espectaculos y diversiones publicas se desarrollen
conforme a las disposiciones legales aplicables;

Levantar infracciones por incumplimiento a las leyes y reglamentos
municipales;
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< Fomentar la capacitacién y actualizacién de los servidores publicos de la

dependencia, para garantizar el estricto cumplimiento de la normatividad
relacionada con su competencia;

< Coadyuvar, en el ambito de su competencia, con la prevencion y combate de

la drogadiccién, la prostitucion, la mal vivencia y demas actos antisociales
que vayan en contra de la moral y las buenas costumbres:

vigente; y

que senalen

las disposiciones

directamente por el Presidente Municipal.

< Regular los horarios de los negocios establecidos acorde a la normatividad

% Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las

legales aplicables y las asignadas

La Direccion de Gobernacion Municipal es una dependencia directamente adscrita
al Jefe del Ejecutivo Municipal, con un equipo de operatividad y cobros, asi como
auxiliares administrativos.

Para la atencion de los asuntos de su competencia, Direccién de Gobernacion debe
estar conformada por las siguientes unidades administrativas:

+%

2,
0..

% 1 Unidad Despacho de la Directora.
1 Unidad de Equipo de Operatividad y cobros.

** 1 Unidad de Equipo Administrativo.
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El Titular es designado por el Presidente Municipal; el equipo operativo de cobros y
los auxiliares administrativos son asignados mediante adscripcién por la Oficialia
Mayor.

* Presidente Municipal Constitucional
** Directora de Gobernacion Municipal
*** Equipo Operativo de Cobros

% Auxiliares Administrativos

1.0 Presidente Municipal Constitucional
1.0.1 Directora de Gobernacion Municipal -
1.0.1.1 Equipo Operativo de cobros

1.0.1.2 Auxiliares Administrativos
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PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

e
' * Municipal

Resolver las demandas de la |
| ciudania  conforme a los

lineamientos establecidos en las
| leyes aplicables, con respeto,

| imparcialidad y eficiencia. '

. Equipo Operafivo de Cobros

Auxiliafés Adm'inistféﬁvos =

Asistir en toda la organizacion,

. - izando y/o a oen
Brindar un buen servicio a la riaelclizacciény eI:t?ngr;?én dela
ciudadania con valores éticos, ) V& :
b - permisos, manejo del Sistema de
vigilando el cumplimiento de las SUIMPAC. llevar un control
leyes aplicables. ’ y

archivo de la correspondencia, asi
como de cualquier otro documento
que se produzca o reciba.
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La evaluacion Realizar las funciones con legalidad, lealtad, imparcialidad y
eficiencia, asi mismo aplicar los procedimientos para resolver las demandas de
ciudadania, cumpliendo siempre con los lineamientos establecidos en las leyes

aplicables.

DIRECTORA DE GOBERNACION MUNICIPAL.

DEPENDENCIA: | Presidencia Municipal.
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Presidente Municipal
PUESTOS SUBORDINADOS: | Auxiliares Operativos y Auxiliares Administrativos.
Resolver las demandas de la ciudania conforme a los
OBJETIVO DEL PUESTO: | lineamientos establecidos en las leyes aplicables, con
| respeto, imparcialidad y eficiencia.
, CONOC!MIENTOS : Ay

~ GRADO DE ESTUDIOS: | Licenciatura, MaestnaDocoao(ltulado) o
FORMACION ACADEMICA: | Administracion Publica o Gubernamental.
PNCIMmlma de 3 afos en etoaie. _

~ FUNCIONES:
< Coordinar
% Atender y recopilar para las demandas y necesidades de la poblacion.
% Desarrollar estrategias que permitan la mejora continua de las actividades propias de
la Direccion.
% Coordinar visitas de inspeccion a los establecimientos comerciales.

< Emitir y autorizar las notificaciones giradas a los establecimientos comerciales.

% Emitir de forma trimestral, semestral y anual los requerimientos de informacion de esta
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Direccion del ejercicio en curso;

Delimitar espacios y realizar cobros de la diferentes ferias y festividades tradicionales

Planear coordinadamente las actividades que se realizan en las diferentes festividades
tradicionales religiosas.

Trabajar en coordinacion con Tesoreria Municipal, para el ingreso de los recursos
econdmicos que se recaudan en esta Direccion.

Asistir a reuniones dentro y fuera del Municipio;

Elaborar y verificar la informaciéon que sera subida relativa a las fracciones de la
Direccion de Gobernacion Municipal.

Autorizar los diferentes permisos solicitados por la ciudadania

Atender asuntos administrativos y contestar los requerimientos solicitados a esta
Direccién

Autorizar la informacion que se emite con respecto a esta Direccion

Aprobar la clasificacién archivistica generada en esta Direccién;

Autorizar las requisiciones de bienes y servicios que genere esta Direccion:
Controlar los recursos materiales, humanos y econémicos de esta Direccion;
Coordinar y dirigir las actividades del personal de apoyo que labora en la Oficina;

Y desarrollar las demas funciones que asigne el Presidente Municipal Constitucional.
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TITULO DEL PUESTO:

| AUXILIARES OPERATIVOS.

DEPENDENCIA: | Direccion de Gobernacién Municipal
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Directora de Gobernaciéon Municipal.
PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica

OBJETIVO DEL PUESTO:

WWGRADO DE EETUDIGS:

Brindar un buen servicio a la ciudadania con valores
géticos, vigilando el cumplimiento de las leyes
Ilcables

Bachlllerato Pasante olado deLlcenCIatura S
FORMACION ACADEMICA: Admlnlstracmn Publica o Gubernamental.
Computaciéon y manejo de paqueteria de Office.

ESPECIALIZACION:

Apoyar a su superior jerarquico en asuntos relacionados con los cobros a los
comerciantes ambulantes y semifijos de la via publica.

Apoyar con la entrega de notificaciones en los establecimientos comerciales.

Analizar y sistematizar informacion para elaborar informes, reportes, opiniones,
cedulas, propuestas de mejora, etc.; en la forma que determine su superior jerarquico;

Recopilar en la forma que determine el superior jerarquico, informacién para el
desarrollo de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal;

Formular las requisiciones de informacién hacia los Directores o Responsables de
Area, que requiera su superior jerarquico;

Y atender los demas asuntos que le sean encomendados por el Titular de la Instancia
Técnica de Evaluacion al Desempefio.

Minima de 1 afio en areasaflnes .
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LRIV Kool =M i a e N AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA: | Direccion de Gobernacién Municipal ™

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Directora de Gobernacién Municipal g
PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica

Asistir en toda la organizacion, realizando y/o
apoyando en la redaccion y elaboracion de permisos,
OBJETIVO DEL PUESTO: | manejo del Sistema de SUIMPAC, llevar un control y
archivo de la correspondencia, asi como de cualquier
otro documento que se produzca o reciba.

GRADO DE ESTUDIOS: Bach;llerato Pasante 0 Titulado de Licenc;latura
FORMACION ACADEMICA: | Administracion Publica o Gubernamental.

ESPECIALIZACION: | Computacidén y manejo de paqueteria de Office.

EXPERIENCIA- Minima de 1 afio en el trabajo admlnlstratlvo

T

< Rembir y agendar citas relativas a los trabajos y procesos lmplementados por la
Direccion;

< Recepcionar y gestionar correspondencia relativa a los trabajos y procesos
implementados por la Direccion;

% Entregar correspondencia relativa a los trabajos y procesos implementados por la
Direccion;

% Manejo del SUINPAC con la autorizacion del superior jerarquico.

% Gestionar expedientes con la supervisién y aprobacion de su superior jerarquico;

% Organizar la agenda con las citas y reuniones importantes;

*+ Brindar soporte a su superior jerarquico asistiéndolo en eventos y reuniones;

< Solicitar con la autorizacion de su superior jerarquico el material de oficina, computo y
limpieza;

% Administrar el material de oficina, cémputo y limpieza;

<% Brindar atencion telefonica a los usuarios de los servicios que proporciona el Area;

*» Atender y orientar a los ciudadanos, asi como proporcionar informacién sobre los
tramites y procedimientos;

< Y atender los demas asuntos que le sean encomendados por el Titular de la Direccién
de Gobernacién Municipal;
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Alberto Michi Campos

Presidente Municipal Constitucional

Miriam Miranda Garcia
Directora de Gobernacion Municipal

Vacante
Auxiliar Operativo turno matutino

Jorge Edsel Bello Miranda
Auxiliar Operativo turno vespertino

Janette Yurubi Rodriguez Guerrero
Auxiliar Administrativo

Yuridia Velarde Astudillo
Auxiliar Administrativo

S

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacién del Municipio de

Tixtla de Guerrero, Guerrero. Mayo del 2025.

Reglamento Interior de la Administracién Municipal de Tixtla de Guerrero, Guerrero.

Actualizacion enero del 2025.

Organigrama de Administracion Municipal de Tixtla de Guerrero, Guerrero. Octubre

del 2025.

Ley Org_a’anica del Municipio Libre del Estado de Guerrero. 10 de Diciembre del 2022.
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