28 TIXTLA Sindicatura de Procuracion "EMISION
beh T MANUAL DE ORGANIZACION | tsnorozs

()
=y

MANUAL DE ORGANIZACION

SINDICATURA DE PROCURACION

Octubre de 2025

n  iESparatedest

POBIERNG MUNIGIPAL
J202527027




=)

s

TIXTLA

F.,;tu atodo 5'
ARIERNG HUMG

2028200

Sindicatura de Procuracion

FECHA DE
EMISION

MANUAL DE ORGANIZACION

15/10/2025

1. INTRODUGCCION. .. ... oot

2. ANTECEDENTESHISTORICOS ... oot

TN TSEBIOM i s mmosmsins, st KPS V. 5950 SIS 8 BT
22 MO cuccoicrs s cxsmssosamssan s v e o semneaits Ss SCRVERES SRS

3. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.........oiotie e e ee e

4. ATRIBUCIONES . ... e e et e e e e

CONTENIDO

5. ORGANIZACION...............

5.1 Niveles JEerarqUICOS. .. ... ..o e e e e e e
5.2 Egtructura OIGaMeA. .. .ov o mmmummssinm soo s s v 55 v sius suli s g
5.3 Organigrama Eshuctural:...ccuue v sosmsimamason s

5.40rganigrama Funcional.............coeveeiniee i e e e e

6. OBJETIVO INSTITUCIONAL. ...t e

7. ANALISIS DE PUESTOS ... oo

9. BIBLIOGRAFIA... ... ..ot

os!
i para fOﬂ

et \

EBOR!D k3

Lic. Virginia
SiIN
iU

talan’'Contrera:

N

Oficial Mayor

R " |

.10
11

.12

s 12

IXTL

I )Jes s 0as MXUTLA.EC.
corutan il migting S H 3 pll’ﬂ !c

1 avun fantesro g F
Tintia of Cul ar geiong

uuuuuuuuuuuu

AYOR o6rcanc B &
CONTROL INTERNOQ

Paratey

CIA

L



FECHA DE

Sindicatura de Procuracion EMISION
MANUAL DE ORGANIZACION 15110/2025

Ry TXT

o~ GOBIE

=)

L

1. INTRODUCCION.

El presente Manual de Organizacion de Actividades y Funciones de la Sindicatura
Municipal de Tixtla de Guerrero, Guerrero, constituye un instrumento técnico-administrativo
que establece de manera clara y precisa la estructura organizacional, funciones,
atribuciones y procesos que rigen el quehacer institucional de esta dependencia municipal.

Este documento tiene como propésito fundamental servir como guia operativa para
el personal adscrito a la Sindicatura Municipal, definiendo con precisién los protocolos de
actuacion, las lineas de autoridad, los canales de comunicacién y los procedimientos que
garanticen la prestacion de servicios juridicos de calidad, con prontitud y eficiencia en
beneficio de la ciudadania Tixtleca.

El manual responde a la necesidad de modernizar y sistematizar la administracion
publica municipal, promoviendo la transparencia, la rendicion de cuentas y el
profesionalismo en el ejercicio de las funciones juridicas y de representacion legal del
municipio.

Alcance: Este manual es de observancia obligatoria para todo el personal que labora en la
Sindicatura Municipal, desde el titular hasta el personal operativo y de apoyo.

Vigencia: El presente manual entrara en vigor a partir de su aprobacion por el Cabildo
Municipal y permanecera vigente hasta que sea modificado o sustituido por uno nuevo.

2. ANTECEDENTES HISTORICOS.

La figura del Sindico tiene raices histéricas en el derecho romano y espafol. En el
Mexico independiente, el Articulo 115 de la Constitucion Politica de 1917 consagroé al
Municipio Libre como la base de la organizacion politica y administrativa, incluyendo al
Sindico como integrante del Ayuntamiento. En Tixtla de Guerrero, esta figura ha
evolucionado conforme a la Ley Organica Municipal del Estado, manteniendo su esencia
como procurador de la justicia y la legalidad dentro del ambito municipal.
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2.1 MISION.

Brindar asesoria, representacion y defensa juridica eficiente, oportuna y profesional
al Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero, sus dependencias y patrimonio municipal,
procurando la legalidad en todos los actos de la administracion publica municipal,
protegiendo los derechos e intereses de la ciudadania, y promoviendo una cultura de

transparencia, rendicion de cuentas y acceso a la justicia que contribuya al desarrollo 4
integral del municipio.

2.2 VISION.

Ser una institucion juridica municipal reconocida por su excelencia profesional, ética
inquebrantable y compromiso social, que mediante la aplicacion eficaz del marco legal, la
innovacion en procesos administrativos y el servicio de calidad, se constituya como garante
de la legalidad, protectora del patrimonio publico y promotora de los derechos ciudadanos,
contribuyendo asi a consolidar a Tixtla de Guerrero como un municipio justo, transparente
y prospero.

3. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO.

Comprende el conjunto de normas citadas en el Fundamento Legal, asi como los
reglamentos internos, acuerdos de cabildo y circulares especificos que regulan la
operacion de la Sindicatura Municipal en Tixtla de Guerrero. Este marco asegura que todas
las actuaciones se apeguen al principio de legalidad.

La actuacion de la Sindica Procuradora se fundamenta en el siguiente marco normativo:
3.1 Nivel Federal

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Articulo 115: Establece las bases de la organizaciéon municipal y las
atribuciones de los ayuntamientos.
- | 2. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
2 STy 'Em  Transparencia y Acceso a la Informacioén Publsca(_,:,m
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4.
S.

Cadigo Civil Federal (supletorio).
Caodigo de Procedimientos Civiles (supletorio).

3.2 Nivel Estatal

N WN

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero.
Ley Nimero 701 de Responsabilidades Administrativas del Estado de Guerrero.
Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Guerrero.

Ley de Bienes del Estado y Municipios de Guerrero.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Guerrero.

3.3 Nivel Municipal

O B LN s

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tixtla de Guerrero.
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero.
Reglamento de la Administracion Pdblica Municipal.
Reglamentos municipales diversos (seglin corresponda).
Acuerdos de Cabildo.
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4. ATRIBUCIONES.

De conformidad con la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero y
demas normatividad aplicable, corresponden a la Sindicatura Municipal las siguientes
atribuciones:

4.1 Atribuciones Sustantivas.

—

. Procurar, defender y promover los intereses municipales.

2. Representar juridicamente al Ayuntamiento, al Presidente Municipal en su caracter
de autoridad administrativa, y a las dependencias municipales ante toda clase de
autoridades administrativas y jurisdiccionales.

3. Intervenir en todos los contratos, convenios y actos juridicos en que el Ayuntamiento
sea parte.

4. Formular y suscribir, previo acuerdo del Ayuntamiento, los contratos, convenios y
actos en que intervenga el municipio.

5. Vigilar que la aplicacion de los recursos financieros se realice conforme a las partidas
presupuestales autorizadas.

6. Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables en el
ambito municipal.

7. Denunciar ante las autoridades competentes las irregularidades de que tenga
conocimiento en el ejercicio de sus funciones. :

8. Investigar, substanciar y resolver los procedimientos administrativos de
responsabilidad de los servidores publicos municipales.

9. Atender y dar seguimiento a las quejas y denuncias ciudadanas relacionadas con la
prestacion de servicios publicos municipales.

10.Intervenir en los procedimientos de adjudicacién de contratos de obra publica,

adquisiciones y servicios, vigilando el cumplimiento de la normatividad aplicable.

4.2 Atribuciones Especificas en Materia Juridica.

1. Emitir opiniones juridicas sobre proyectos de reglamentos, bandos, acuerdos y
demas disposiciones normativas.
2. Llevar el registro y control de los asuntos juridicos del mUI'IICIDIC?F"-,(-Jm
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. Integrar y actualizar el archivo de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas

disposiciones aplicables al municipio.

Elaborar y revisar proyectos de contratos, convenios, bases de colaboracién y demas
instrumentos juridicos.

Certificar documentos que obren en los archivos de la Sindicatura.

4.3 Atribuciones en Materia de Regularizacion de la Tierra.

1.

2.

3.

Asesorar a los habitantes del municipio en procedimientos de regularizacién de la
tenencia de la tierra ejidal, comunal y de propiedad privada.

Promover y coordinar con las autoridades competentes los programas de
regularizacion de asentamientos humanos.

Intervenir en los procedimientos de enajenacion, permuta, donacién y arrendamiento
de bienes inmuebles municipales.

4.4 Atribuciones de Vigilancia y Control.

1.

Asistir a las sesiones de Cabildo.

2. Revisary firmar los cortes de caja de la Tesoreria Municipal.

3.

4.

Vigilar la formulacién, regularizacion y actualizacion del inventario de bienes muebles
e inmuebles del municipio.
Supervisar el cumplimiento de las obligaciones fiscales municipales.

5. ORGANIZACION.

La Sindicatura Municipal de Tixtla de Guerrero, constituye una de las areas

sustantivas del H. Ayuntamiento, encargada de velar por la legalidad de los actos
administrativos, la defensa juridica del municipio y la supervision del patrimonio municipal.
Su estructura organica estd encabezada por la Sindica Municipal, quien funge como titular
del érea y Representante Legal del Ayuntamiento, conforme a lo establecido en el articulo
115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el articulo 73 de la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
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municipales, intervenir en asuntos juridicos, emitir dictamenes sobre la legalidad de los
actos del Ayuntamiento y coordinar las acciones de fiscalizacién interna. Bajo su direccion
se encuentra un equipo técnico y administrativo que coadyuva al cumplimiento de sus
funciones.

Como apoyo directo, la Sindicatura cuenta con un Asesor “B’, encargado de brindar
asistencia técnica en la revisién de contratos, elaboracién de proyectos, convenios,
dictamenes y asuntos de caracter general, asi como de apoyar en la integraciéon de
expedientes y en la defensa de los intereses por el bien del municipio.

Asimismo, se dispone de un Personal Administrativo, responsable de la gestion
documental, control de archivos, registro de oficios, correspondencia y elaboracién de
reportes e informes periédicos que permitan mantener la transparencia y rendicion de
cuentas dentro del area.

En materia de patrimonio, la Sindicatura se apoya en dos Técnicos de Control
Patrimonial, quienes supervisan el inventario, resguardo y estado de los bienes municipales.
Uno de ellos se encarga del control de bienes muebles, verificando su correcta asignacion
y conservacion, mientras que el otro se responsabiliza del control de bienes inmuebles y
unidades vehiculares, manteniendo actualizados los registros y documentos de propiedad,
asi como los reportes de uso y las condiciones correspondientes en gue se encuentran.

En conjunto, esta estructura permite a la Sindicatura Municipal de Tixtla de Guerrero,
cumplir eficazmente con sus funciones de vigilancia, control y representacion juridica,
garantizando la proteccion del patrimonio municipal y el apego a la legalidad en la
administracién publica local.

5.1 Niveles Jerarquicos.

Presidente Municipal Constitucional.
Sindica Procuradora.

Asesor B.

Auxiliares Técnico- Administrativos.
Auxiliar Administrativo.
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5.2 Estructura Organica.
1.0 Presidente Municipal Constitucional.
1.0.a. Sindica Procuradora.
1.0.a.1. Asesor B.
1.0.a.2. Auxiliares Técnico-administrativos.
1.0.a.3. Auxiliar Administrativo
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5.3 Organigrama Estructural.
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5.4 Organigrama Funcional.
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Autorizar y suscribir contratos y convenios municipales. =
e O V[gllar el cumphmlento del marco legal municipal. RSy
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6. OBJETIVO INSTITUCIONAL.

Defender los intereses patrimoniales y juridicos del H. Ayuntamiento de
Tixtla de Guerrero, garantizando la legalidad y transparencia en los actos de la
administracion municipal, y vigilando la correcta aplicacion del gasto publico y la proteccion
del patrimonio en beneficio de la ciudadania.

12
7. ANALISIS DE PUESTOS.

ndica Procuradora
DEPENDENCIA | H. Ayuntamiento Municipal
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO | Presidente Municipal
Asesor B
PUESTOS SUBORDINADOS | Personal Técnico-Administrativo
Personal Administrativo
Ejercer la representacion legal del Ayuntamiento, vigilar
la legalidad de los actos de la administracién publica

municipal, defender el patrimonio municipal y procurar los
intereses de la ciudadania.

OBJETIVO DEL PUESTO

kis 'GONOGEM]ENTOS-
GRADO DE ESTUDIOS | Licenciatura
FORMACION ACADEMICA | Licenciatura en Derecho

ESPECIALIZACION
EXPERIENCIA | 33 afios
i FUNCIONES: :
Representar legalmente al Ayuntamiento ante autoridades y tribunales.

O
o Asistir a Sesiones de Cabildo con voz y voto.

o Supervisar la aplicacion del presupuesto municipal.
O

O

Emitir dictamenes juridicos sobre asuntos municipales.
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Atender y resolver quejas ciudadanas de alta complejidad.
Dirigir los procedimientos de responsabilidades administrativas.
Coordinar acciones interinstitucionales en materia juridica.
Rendir informes ante el Cabildo y autoridades competentes.

O 0O 0 ©

i3

TITULO DEL PUESTO I d:
DEPENDENCIA | H. Ayuntamiento Municipal

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO | Sindica Procuradora

PUESTOS SUBORDINADOS | No Aplica
Brindar apoyo técnico y administrativo a la Sindica
Municipal en actividades relacionadas con la elaboracién
de proyectos, regularizacion de bienes muebles e
OBJETIVO DEL PUESTO | inmuebles, celebracion de convenios institucionales,
gestion de tramites ante instancias gubernamentales y
control patrimonial, a fin de fortalecer la legalidad y la
eficiencia en la administracion del patrimonio municipal.

CONOCIMIENTOS

GRADO DE ESTUDIOS | Maestria
FORMACION ACADEMICA | Ingenieria, Docencia

ESPECIALIZACION | Construccién, Educacion
EXPERIENCIA | 35 afios
» FUNCIONES:

o Asesorar en procesos de regularizacion de bienes inmuebles.

o Gestionar la regulaciéon de unidades vehiculares.

o Elaborar proyectos de colaboracion entre la Sindicatura y cualquier otra instancia.
o Gestionar tramites ante instancias agrarias y registrales.
o Integrar expedientes de regularizacion.
o Coordinar con autoridades ejidales y comunales.
o Elaborar convenios de regularizacion.
o Dar seg}qimiento a programas de regularizacion.
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Realizar visitas de inspeccion a predios.
Elaborar levantamientos topograficos basicos.
Tramitar escrituras y titulos de propiedad.

Coordinarse con inve
inmuebles.

ntarios para mantener actualizado el padréon de bienes

TITULO DEL PUESTO Auxiliar Técnico-Administrativo

DEPENDENCIA

H. Ayuntamiento Municipal

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

Sindica Procuradora

PUESTOS SUBORDINADOS | No aplica
Llevar el control, registro, verificacién y actualizacion del inventario
general de bienes muebles e inmuebles del H. Ayuntamiento de
OBJETIVO DEL PUESTO | Tixtla de Guerrero, garantizando la correcta administracion, uso,
conservacion y rendicién de cuentas del patrimonio municipal,
conforme a la normatividad aplicable.
i CONOCIMIENTOS
GRADO DE ESTUDIOS | T.S.U en Comercializacién
FORMACION ACADEMICA
ESPECIALIZACION
EXPERIENCIA | 16 arfos
l FUNCIONES:

Registro y Control Patrimonial

Registrar y mantener actua

propiedad del Ayuntamiento.

Asignar nimeros de inventario y etiquetas patrimoniales a los bienes adquiridos.

Integrar expedientes individuales por cada bien, con documentacién soporte (facturas, actas,
ubicacion, estado fisico, etc.).

Registrar las altas, bajas y transferencias de bienes conforme a las disposiciones vigentes.

lizado el inventario de todos los bienes muebles e inmuebles

7S TIXTLA

spﬁrd todoS'

f S

ﬁﬂ":-%
{25 AR

ary
”" uu. RAEwg

%g%zl Lic. Albertc.la lén/cgmpos

°" - lTltlilar rganoﬁémodegggﬁ_; Prasis ‘ i =t il o
/c: . VIAYOR {éﬁtﬁﬂfpﬁxg
ORGANO DE .~ / | -

CONTROL INTERNO

14




T .z FECHA DE
@ TIXTLA Sindicatura de Procuracion EMISION
g i MANUAL DE ORGANIZACION 15/10/2025
2. Verificacion y Control Fisico
» Coordinar y realizar verificaciones fisicas periédicas de los bienes muebles en todas las
dependencias municipales.
e Levantar actas de verificacién o inspeccién junto con los responsables de las areas.
e Reportar oportunamente los bienes en desuso, deterioro o extraviados.
e Supervisar el uso y resguardo adecuado de los bienes asignados a cada dependencia.
15
3. Altas, Bajas y Transferencias
Tramitar las altas de bienes adquiridos mediante compra, donacion o transferencia.
e Gestionar las bajas de bienes obsoletos o inservibles, de acuerdo con la normatividad aplicable.
e Elaborary archivar la documentacion soporte para las bajas, reasignaciones o transferencias de
bienes.
» Emitir actas administrativas de movimientos de inventario y actualizarlas en los registros
oficiales.
4. Coordinacion Interinstitucional
¢ Colaborar con la Tesoreria Municipal, Contraloria Interna, Direccién de Administracién y
otras areas para el control del patrimonio municipal.
¢ Atender requerimientos de informacion de los érganos de fiscalizacion (Auditoria Superior del
Estado, Organo Interno de Control, etc.).
¢ Participar en los procesos de entrega-recepcion de las dependencias municipales en materia
de bienes patrimoniales.
5. Reportes y Actualizacion
e FElaborar informes mensuales, trimestrales y anuales sobre el estado del inventario municipal.
Mantener actualizado el catalogo de bienes inmuebles, con datos sobre ubicacion, superficie,
uso y situacion juridica.
Preparar reportes de control patrimonial para su presentacion ante la Sindicatura y el Cabildo.
Resguardar los respaldos fisicos y digitales de toda la informacion del inventario.
6. Transparencia y Rendicion de Cuentas
¢ Integrary proporcionar informacion patrimonial solicitada por instancias de transparencia.
¢ Asegurar que los movimientos patrimoniales cumplan con la Ley de Bienes del Estado de
Guerrro}y el R?ﬁl mento Interior del Ayuntamiento. e
\aborak enad origs internas y externgs en materia de control patrimoni LY ]
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7. Control Documental y Archivo

e Organizar y conservar la documentacion soporte de los bienes municipales.
e Garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los expedientes de inventario.
¢ Mantener el archivo fisico y digital del patrimonio municipal en orden y actualizado.

Auxiliar Administrativo.
DEPENDENCIA | H. Ayuntamiento Municipal
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO | Sindica Procuradora
PUESTOS SUBORDINADOS | No aplica

16

Apoyar en la gestion administrativa, documental y operativa de la
Sindicatura Municipal, garantizando la correcta elaboracién, control
y seguimiento de los asuntos legales, administrativos y ciudadanos
que se deriven del ejercicio de las atribuciones de la Sindica
Procuradora, contribuyendo asi a la transparencia, legalidad y
eficiencia en la administracion publica municipal.

OBJETIVO DEL PUESTO

A CONOCIMIENTOS
GRADO DE ESTUDIOS | Licenciatura
FORMACION ACADEMICA | Psicologia
ESPECIALIZACION | Conductivo Conductual
EXPERIENCIA | 10 afios
e FUNCIONES:

1. Funciones Administrativas

e Recibir, registrar y archivar la correspondencia y documentacion oficial del area.

e FElaborar oficios, memorandums, circulares, reportes y documentos administrativos que sean
requeridos por la Sindica o el Sindico.

r@l de los expedientes, co;batos, convenios y demas doctj 3
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®

¢ Mantener actualizado el archivo fisico y digital de la documentacién.
e Controlar el inventario de materiales, papeleria y equipo asignado al area.

2. Funciones de Apoyo Juridico y de Control Interno

* Auxiliar en la revision de documentos legales, contratos, actas y dictdmenes.

e Apoyar en la integracién de expedientes de procedimientos administrativos, civiles o penales en
los que el Ayuntamiento sea parte.

¢ Colaborar en la elaboracién de informes legales o administrativos que deba presentar la
Sindicatura.

* Vigilar el cumplimiento de los reglamentos municipales y demas disposiciones legales aplicables.
3. Funciones de Transparencia y Rendicién de Cuentas

 Integrary actualizar la informacion que deba remitirse a los érganos de fiscalizacion y control.

e Apoyar en la elaboracion de informes trimestrales, semestrales y anuales del area.

 Participar en la preparacion de reportes de control patrimonial y de gestion administrativa.

e Colaborar en la atencién de solicitudes de informacion publica, conforme a la normatividad vigente.

4, Funciones de Coordinacion Institucional

e Servir como enlace entre la Sindicatura y las demas areas del Ayuntamiento.
e Coordinar la entrega y recepcion de documentacién con otras dependencias municipales y
estatales.

e Apoyar en la organizacion de sesiones, reuniones o comisiones donde participe la Sindicatura.
5. Funciones de Atencién Ciudadana
e Atender al publico que acuda al area, brindando orientacién y canalizando sus solicitudes o quejas.
* Registrar, dar seguimiento y mantener actualizado el control de las peticiones ciudadanas.
» Garantizar un trato respetuoso, transparente y eficiente hacia la poblacion.
6. Funciones de Control y Seguimiento Interno
» Elaborar reportes periddicos de las actividades del area.

e Dar seguimiento a los acuerdos de Cabildo relacionados con la Sindicatura.
» Resguardary proteger la confidencialidad de los documentos y expedientes bajo su custodia.

/ /o/lcmLu(/ MAYogONgggﬂgT:;sRN
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TITULO DEL PUESTO

DEPENDENCIA

Auxiliar Técnico-Administrativo.
H. Ayuntamiento Municipal

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

Sindica Procuradora

PUESTOS SUBORDINADOS | No aplica

Llevar el control, registro, verificacion y actualizacion del inventario 18
general de bienes muebles e inmuebles del H. Ayuntamiento de

OBJETIVO DEL PUESTO | Tixtla de Guerrero, garantizando la correcta administracion, uso,
conservacion y rendicion de cuentas del patrimonio municipal,
conforme a la normatividad aplicable.

; i CONOCIMIENTOS
GRADO DE ESTUDIOS | Medio Superior
FORMACION ACADEMICA | Técnico en Informatica
ESPECIALIZACION
EXPERIENCIA | 20 anos
FUNCIONES:

D

St ;ﬂ_ﬁ‘& -E-E ;
\F/ ‘1 (‘—'@J;ES > ey

1. Registro y Control Patrimonial.

e Registrar y mantener actualizado el inventario de todos los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Ayuntamiento.
Asignar nimeros de inventario y etiquetas patrimoniales a los bienes adquiridos.
Integrar expedientes individuales por cada bien, con documentacion soporte (facturas, actas,
ubicacion, estado fisico, etc.).

e Registrar las altas, bajas y transferencias de bienes conforme a las disposiciones vigentes.

2. Verificacion y Control Fisico

e Coordinar y realizar verificaciones fisicas peridédicas de los bienes muebles en todas las
dependencias municipales.

e Levantar actas de verificacion o inspeccion junto con los responsables de las areas.

¢ Reportar oportunamente los bienes en desuso, deterioro o extraviados.

e Supervisar el uso y resguardo adecuado de los bienes asignados a cada dependencia.
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3. Altas, Bajas y Transferencias

e Tramitar las altas de bienes adquiridos mediante compra, donacién o transferencia.
¢ Gestionar las bajas de bienes obsoletos o inservibles, de acuerdo con la normatividad aplicable.

e Elaborary archivar la documentacion soporte para las bajas, reasignaciones o transferencias de
bienes.

e Emitir actas administrativas de movimientos de inventario y actualizarlas en los registros
oficiales.

4. Coordinacion Interinstitucional

¢ Colaborar con la Tesoreria Municipal, Contraloria Interna, Direccién de Administracién y
otras areas para el control del patrimonio municipal.

* Atender requerimientos de informacion de los érganos de fiscalizacién (Auditoria Superior del
Estado, Organo Interno de Control, etc.).

e Participar en los procesos de entrega-recepcién de las dependencias municipales en materia
de bienes patrimoniales.

5. Reportes y Actualizacion

» Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales sobre el estado del inventario municipal.
Mantener actualizado el catalogo de bienes inmuebles, con datos sobre ubicacion, superficie,
uso y situacion juridica. :

Preparar reportes de control patrimonial para su presentacion ante la Sindicatura y el Cabildo.
Resguardar los respaldos fisicos y digitales de toda la informacion del inventario.

6. Transparencia y Rendicién de Cuentas

Integrar y proporcionar informacién patrimonial solicitada por instancias de transparencia.

Asegurar que los movimientos patrimoniales cumplan con la Ley de Bienes del Estado de
Guerrero y el Reglamento Interior del Ayuntamiento.

» Colaborar en auditorfas internas y externas en materia de control patrimonial.

7. Control Documental y Archivo

e Organizary conservar la documentacion soporte de los bienes municipales.
» Garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los expedientes de inventario.
e Mantener el archivo fisico y digital del patrimonio municipal en orden y actualizado.

[N X PR
(T i TIXTLA
ik';‘ ' t"’ﬁz‘“ﬁ iEs paratodos!
T A AUTORIZO
EA- JoidEins TIXTIR
. { flrc. Jesi T Zetlos !
== 4 '.1 /; ”.' mia ] d B8 -
OficialfMayor TIM!MMD de Controt—{—R&

/ /OfICIALZA MAY@WT??O‘:B::'?;RNO/ /



Sindicatura de Procuracion

FECHA DE
EMISION

MANUAL DE ORGANIZACION

15/10/2025

8. DIRECTORIO.

Lic. Alberto Michi Campos.
Presidente Municipal Constitucional.

Lic. Virginia Catalan Contreras.
Sindica Procuradora

Mtro. César Gustavo Bello Sanchez.
Asesor B.

Lic. Magdalena Orihuela Pérez
Auxiliar administrativo.

Tec. Nancy Vazquez Vargas
Auxiliar Administrativo.

Tec. Visente Moctezuma Garcia.
Auxiliar Administrativo.

9. BIBLIOGRAFIA.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno de Tixtla de Guerrero.

e Organigrama del H. Ayuntamiento Municipal.

¢ Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero.
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