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INTRODUCCION.
El presente manual de organizacion, es de observancia general y constituye un
instrumento administrativo de informacion y de consulta.

El manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica, los diferentes
niveles jerarquicos que conforman esta organizacion.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada
una de las areas que la integran y asi evitar su duplicidad. Asi mismo, permite
identificar las lineas de mando y comunicacion.

El presente manual consta de los siguientes elementos:

v" Antecedentes.

v Marco Juridico-Administrativo.

v Atribuciones.

v" Estructura Organica.

/ En el apartado correspondiente a los antecedentes se incluyen los aspectos que
motivaron la formulacién del presente documento.

En el apartado denominado juridico-administrativo se relacionan los principales
ordenamientos juridicos que le dan fundamento al presente manual.

Las atribuciones constituyen la trascripcion textual de las facultades conferidas
por los ordenamientos legales.

La estructura organica se refiere a la descripcion ordenada por jerarquia de las
unidades administrativas del H. Ayuntamiento municipal.

ANTECEDENTES.

Este instrumento es producto de la necesidad de contar con una herramienta
gue guie las acciones de las personas que conforman la organizacion administrativa
del H. Ayuntamiento lo anterior, en virtud de no contar con antecedentes relacionados
con este rubro.

Lo anterior significa que este Manual de Organizacion se constituye como la
base inicial para subsecuentes modificaciones o mejoras que la propia dinamica de

trabajo imponga a la presente Administracion o las subsiguientes.
‘ = 75>
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.

El presente manual se enmarca en lo establecido por:

e | a Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
¢ La Constitucion Politica del Estado de Guerrero.
e Laley Organica del Municipio Libre y Soberano del Estado de Guerrero.

RIBUCIONES Y OBLIGACIONES.

La sefialadas por la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos en su
Articulo 115, Fraccion Il. “Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y
manejaran su patrimonio conforme a la ley. Los ayuntamientos tendran facultades para
aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan expedir las
legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen
as materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.”

Las que establece la Constitucion Politica del Estado de Guerrero en “Los
ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que expida el Congreso del Estado: “ll. Los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de:

Organizar la administracion pablica municipal,
Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia...”

Los reglamentos que normen la creacién y supresion de los empleos publicos
inicipales y las condiciones y relaciones de trabajo entre el municipio y sus
servidores publicos...”

La Ley Organica del Municipio Libre y Soberano del Estado de Guerrero:

“El Municipio libre es un nivel de gobierno, asi como la base de la organizacion
politica y administrativa y de la division territorial del Estado de Guerrero; tiene
personalidad juridica y patrimonio propios; y las facultades y limitaciones
establecidas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la
particular del Estado, y en la presente ley.”

“Son obligaciones de los Ayuntamientos, las siguientes:
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Aprobar y aplicar su presupuesto de egresos, bandos de policia y gobierno,
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
que organicen la administracion publica municipal, que regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la
participacion ciudadana y vecinal”.

Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en
materia municipal...” “Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
7 7] e, observancia general, dentro de sus respectivas jurisdicciones, que regulen
-
1/

untos de su competencia.”

Thas

“Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto
de similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben
tener los siguientes requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan
o el criterio de la autoridad que la emitio;

Il. Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la
administracion publica municipal 'y cudles otorgan derechos a los
particulares; y

lIl.Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de
divulgacion previstos por el reglamento aplicable.”

“Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto
de similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos autbnomos, ni
desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal.
~Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.”

“Para el despacho de los asuntos administrativos y para auxiliar en sus
funciones al Ayuntamiento, en cada Municipio se pueden crear, mediante
ordenamiento municipal, las dependencias y oficinas que se consideren
necesarias, atendiendo a las posibilidades econémicas y a las necesidades de
cada municipio, asi como establecer las obligaciones y facultades de los
servidores publicos municipales.”
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ESTRUCTURA ORGANICA.
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