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2018- 2021

La C. Natividad Lopez Gonzélez, Presidente Municipal Constitucional de Eduardo
Neri, Guerrero, en uso de las facultades que me confieren los Articulos 178 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero, 61, 72y 73 de La Ley
Orgénica del Municipio Libre, a sus habitantes:

HACE SABER:

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 Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 26y 178
Fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero y
demas relativos y aplicables de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero, el Honorable Ayuntamiento Constitucional de Eduardo Neri, Guerrero, ha
tenido a bien expedir este CATALOGO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
MUNICIPIO DE EDUARDO NERI.
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PRESENTACION

Este H. Ayuamiento de Eduardo Neri esoordinacion con cada urtke las areas administrativievo

a cabo la actualizacion dehatabgo de Organizacion yunciones correspondiente a la administracion
2018- 2021, actividad quéa requerido del esfuerzo, compromis@portacion de los funcionars

gue integran esta admistracion, con el objetivo de contar con una estructura organizacional
adecuada que puntualice tareas y delimite funciones, que sea una base sélida para la consecucion de
los fines y objetivogue noshemos impuesto en este Muriio.

Estecatalogopresenta una vision en conjunto de la estructura del H. Ayuntamiento y precisa las
funciones encomendadas a cada uno de los 6rganos que lo integran, para evitar duplicidades u
omisiones en el desarrollo desactividades.

Proporciora informacion a los funci@arios y servidores publicos sobre sus funciones,
responsabilidades, tareas, atribuciones y su ubicacién jerarquica dentro del organigrama municipal,
siendo también un documento para que los integrantescada area fundamentendaareas que
desempeian.

Al publicar estecatalogq se pretende que sea un instrumento de consulta para la ciudadania, para
gue canalice sus asuntos a la instancia adecuada.
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CATALOGO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

H. AYUNTAMIENTO DE EDUARDO NERI, GRO. AL A

INTRODUCCION

El Catélogo der@anizacion y Funcies, es einstrumento formal para mejorar la gestiduiplica, que

da orden y claridad al quehacer del gobierno municipal para atender los asuntos que le competen, en
estricto apego a la normatividad vigente. Nace del firme compromiso del ejecutivo muirdeipa
brindar servicios de calidad, atender oportunaneitas demandas de la ciudadania y contribuir al
desarrollo econémico y social del municipio.

Contiene la Mision, Visién, Valores, Marco legal, Organigrama y una descripcién de los objetivos y
funciones que coresponden a cada area de la estructura organi

La observancia de esteatdlogo dara orden a las actividades de este Ayuntamiento
independientemente de las personas que ocupen los cargos y los relevos que se presenten.

OBJETIVO

ElCatalogade Organizaidn y Funciones, se crea con el objetivofalenalizar y regular la estructura
administrativa del H. Ayuntamiento de Eduardo Neri, detallando objetivos y funciones a cada area
administrativa, eliminando confusion e incertidumbre en el cumplintatd las €sponsabilidades de

cada cargo o puesto deabajo.

Tiene como obijetivo facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas de este

gobierno municipal, para alcanzar altos niveles de cobertura y calidad de los servicios, edino m
paralograr el desarrollo y bienestar de la salid.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

MISION

Ser un gobierno incluyente, ordenado, innovador, competitivo y promotor del bienestar social de las
familias y la participacion ciudadana en todos los sectecesles, a través de una comunicacion
permanente y transarente en el manejo de los recursos, bajo un marco de legalidad, confianza e
igualdad social.

VISION

Eduardo Neri sera considerado un municipio de oportunidades para los ciudadanos, con un trato
humaro, moderno, competitivo, sustentable, incluyente y naly reconocido por su transparencia y
rendicion de cuentas, con una amplia participaciéon ciudadana.

Para la administracién 2022021, cada instancia municipal sera facilitadora deregpres pradcas
gubernamentales para hacer eficiente y agil lacggion de los recursos, mediante la automatizacion
de procesos de administracion.

VALORES

Con el objetivo de dar certidumbre y confianza a la ciudadania sobre la gestion municipésada

la prdesionalizacion del personal, el fortalecimiento deyéstion publica y la calidad y calidez en la
atencion y actitud de los servidores publicos, es fundamental impulsar la practica de los siguientes
valores:

Honestidad:Actuar sin perder deista que Is fines publicos excluyen cualquier comportamiento en
detrimento del interés colectivo.

Respeto:Todo servidor publico debe actuar bajo el principio del respeto hacia si mismo y hacia los
ciudadanos que acudan a las instalaciones del Ayuetaima solidiar servicios.

Lealtad: Fortalece la solidaridad ya lconfraternidad entre los servidores publicos de todas las
dependencias del Ayuntamiento mediante el respeto mutuo, el trato cordial y la tolerancia.

Eficiencia:Garantizar que los prognaas y accioneque realiza el gobierno municipal se concluyan en
el menor tiempo posible, se alcancen los objetivos planteados con el menor costo posible para los
contribuyentes.

Profesionalismo:Conlleva el estricto cumplimiento de las normas administea por pate de los
servidores publicos en el ejercicio de susdones.

Respeto a la leyConducirse con apego a las normas juridicas inherentes a la funcibn que se

desempenfian, ya que respetar el estado de derecho es una responsabilidad que todo servidor publico
debe asumir.
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CATALOGO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

H. AYUNTAMIENTO DE EDUARDO NERI, GRO. AL A

Espiritu de servicioExcluye conduct& motivaciones e intereses guno sean institucionales y
promueve una capacidad de entrega que se patentiza en la diligente realizacion de las tareas
asignadas.

Compromiso:Implica que el trabajadomunicipal sea consciente de que el servicio publicares
patrimonio que pertenece #dos los habitantes del municipio, pues es una mision que adquiere
legitimidad s6lo cuando se busca satisfacer las necesidades sociales y no cuando se persiguen
beneficic individuales.

MARCO LEGAL

Constitucién Politicaellos Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley de Planeacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Responsabilidades Administrativasas Servidores Publicos.

Constitucién Politica desEado Libre y Soberano de Grano.

Ley Numero 994 de Planeacion del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Ley Numero 695 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios de
Guerrero.

Ley Numero 207 de Transparencia y Accdsdiaformacion Publica del EBsto de Guerrero.
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Eduardo Neri y sus Reglamentos.

ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA ANALISTA
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CATEGORIA O NOMBR
DEL CABO

Gobierno Municipal
2018- 2021

PresidenteMunicipal.

NOMBRE DE LA

Presidencia Municipal.

DEPENDENCIA

UBICACION Palacio Municipal.

OPERACION Atencién de lunes a viernes de 9:00 a 15:30 horas.
AREA DE ADSCRIPCIO| Presidencia Muicipal.

REPORTA A Cabildo Municipal representado @nganismo colegiado.
AREAS SUBORDINADA| Secretario General, Directores y Jefes de Area.
NIVEL 1

SALARIO $ 8,000.00 Quincenal.

CIRCUNSTANCIAS DEL
TRABAJO

Ejecutivo del municipio, por eleccion populpoy un periodo de 3
afos.

OBJETIVOS

Cumplir 'y hacer cumplir los acuerdos y disposiciones del
Ayuntamiento, dirigiendo eficazmente todas las &reas de
administracion municipal, buscando resolver los problemas
aquejan al municipio, mediante la pl@acion y ejecucion de u
adecuado progreso pti¢o, economico y social y logrando
involucramiento de la ciudadania para la resolucién de sus problé
mas apremiantes.

FUNCIONES

A Presidir las sesiones y dirigir los debates del Ayuntamiento tom
parte en las deliberaciones con voz y voto y coto\ae calidad en
caso de empate y facultad de veto suspensivo para efecto
analizar y votar de nueva cuenta el asunto que lo haya motivad

A Rendir al pueblo en Sesion Solemne, en la primera quincena &g
de septiembre, el informe anual pormenorizastibreel estado que
guarda la administracion municipal del cual enviara copig
Ejecutivo y al Congreso del Estado, en el Gltimo afio del man
podra rendirlo en la Sesion Solemne en que el Ayuntami
entrante rinda protesta o en Sesion Solemne anteadafecha de
celebracion de ésta.

A Rendir cada mes, en sesién ordinaria del Ayuntamiento y cq
auxilio del jefe de la Policia un informe al Ayuntamiento sobr
corporacién y las principales incidenciaa materia de order
publico.

A Convocar asesiones ex#ordinarias junto con la mitad de Iq
regidores, siempre que se tratare de asuntos urgentes YV
trascendencia.

A Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento aplicando, si fuere el ¢
las sanciones.

A Auxilia a las autoridades federales en mateda culto relgioso y
disciplina externa.

A Tener bajo su mando al personal de Seguridad Publica, Trg
Municipal y de Proteccion Civil.

A Imponer multas a los infractores de los reglamentos gubernativ
de policiaasi como imponer los arrestos adminisivas los cues
no excederan de treinta y seis horas.
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H. AYUNTAMIENTO DE EDUARDO NERI, GRO. AL A

A Proponer al Ayuntamiento los nombramientos del Secretario, o
de la Administracion, Tesorero, Director de Obras y Serv
Puablicos y demas servidores darismo nivel de la Administraci@
Municipd, asi comos remocion, si fuera el caso.

A Nombrar y remover a los servidores del municipio de acuerdo ¢
Ley.

A Incluir a las mujeres en la administracién municipal, incorporang
perspectiva de género en lgmliticas publicas y garantizando
marera especiallos derechos de las mujeres y las nifias, asi con
acceso de las mismas a la salud, educacion, cultura, particip,
politica, desarrollo y bienestar.

A Conceder vacaciones y licencias a los servilopiblicos
municipales conforme a las @issiciones rglamentarias.

A Dirigir, vigilar y dictar las medidas necesarias para el
funcionamiento de los servicios publicos municipales.

A Someter a la aprobacion del Ayuntamiento el presupuesto anug
egress.

A Librar con el Sindico Procurador, tadenes de pgo a la Tesoreri
Municipal.

A Acudir cuando menos una vez al afio, en visita de trabajo,
comisarias del municipio, poblados y localidades.

A Ser el conducto para las relaciones entre el Ayuntamigntos
poderes del estado y los demas Atamientos dé Estado.

A Suspender la ejecucion de acuerdos del Ayuntamiento que cons
inconvenientes para los intereses del municipio, dando informe
Ayuntamiento sobre estas resoluciones.

A Vigilar el cumplimieto del Plan de Desarrollo Municipal y bbes
programa que deriven del mismo.

A Someter a la consideracién del Ejecutivo del Estado, par
aprobacién, el programa municipal de desarrollo urbano vy
declaratorias de provisiones, reservas, usos y destilgogreas
predios.

A Solicitar autorizaén del Ayuntaiento para ausentarse de |
cabecera municipal por periodos mayores de 5 dias.

A Mantener el orden, la paz y la tranquilidad publicas, asi ¢
imponer las sanciones administrativas a quienes infrinjaBamdo
de Policia y Gobierno por si ¢ravés del Jaz calificador.

A No ausentarse méas de tres dias de su municipio cada treintg
autorizacion del Ayuntamiento; y no mas de cinco dias sin 14
Congreso, comunicandose previamente lo anterior al Hjazulel
Estado.

A Participar en el procetiiento de entega recepcion de lo
Ayuntamientos.

A Conducir el trabajo administrativo de los regidores cuando s
asigne alguna de las ramas de la administracion.
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ESCOLARIDAD

A Mancomunar su firma con la del Tesorero para ehaja de las
cuentas y operaciones bancasi asi comta del Sindico Procurado

A Remitir conjuntamente con el Tesorero Municipal a la Audit
General del Estado, las cuentas, informes contables y financier
los términos establecidos en la legislacafpticable a la materia.

A Las demaés que $eotorguen ldey y los reglamentos.

Saber leer y escribir, preferentemente con licenciatura en derec
areas afines.

CONOCIMIENTOS

Administracién, economia, derecho, ciencias tpal$ y sociales
relaciones interpersonales, adminisicion de recursos humanos
materiales, planeacién, procesos de calidad, capacitacion, evalua
seguimiento.

COMPETENCIAS

Manejo de grupos, trabajo en comunidad, capacidad de organiza
liderazyo, responsabilidad, trabajmajo presion, tolerancialisposicion,
toma de decisiones, uso y manejo de la computadora, habilidad
trato personal y trabajo por objetivos.

CATEGORIA O NOMBR| Secretaria.

DEL CARGO

OBJETIVOS Apoyar en lalabor secretarial y admingtrativa para eftientar el
funcionamiento del area, asi como atender con calidez y calidag
ciudadania.

FUNCIONES A Llewr el control de laoficinay atencion de laciudadania.

A Realizar y recibir llamadas teleforsca

A Elaborar, redactar, remitir y recibir oficios, ca@spondencia
circulares y documentos varios segun sea el caso.

A Llevar el control de los niimeros de oficios realizados.

A Mantener en orden los expedientes administrativos.

A Llevar un registro de toda la dementacion ge se reciba y envie.

A Archivar toda la awespondencia entrante y saliente.

A Tomar dictado y transcribirlo.

A Llevar el control de la agenda de los eventos solicitados y realiz

A Elaborar las solicitudes de viaticos y realizar los tram
comrespondientegpara su comprobacion.

A Realizar el requéniento de material de oficina, llevar su contro
administracion.

A Apoyar en los eventos cuando se requiera.

A Atender a la ciudadania en general.

A Cuidar que todo el equipo asignado para el desempeficsice
funcionesse encuentre funcionado en dptimas cotidnes.

A Colaborar para mantener un ambiente armonico de trabajo.

A Mantener en orden el equipo v sitio de trabajo.

A Realizar cualquier otra tarea que le sea asignada.

A Las demas que determinen ldisposiabnes juridicas aplicables o
delegue su jefe inmedia dentro del &mbito de su competencia.
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20182021

ESCOLARIDAD

Preferentemente con bachillerato o carrera técnica secretarial.

CONOCIMIENTOS

De redaccion, gramaticartografia, mecanografiagintaxis.

COMPETENCIAS

Uso y manejo de la computadoy maquina de escribir, habilidad en
trato personal y trabajo por objetivos.

ESCOLARIDAD

CATEGORIA O NOMBR| Analista.

DEL CARGO

OBJETIVOS Apoyar a sijefe inmediato en todas las tare@ncomendadas dando
debido seguimiento, para alcaar las metas programadas.

FUNCIONES A Apoyar a su superior en las tareas encomendadas apegadas

planes y programas.

A Dar tramite a todo procedimiento dentro de suropetencia con e
fin de obtener @timos resultados.

A Rendir cuentas a su jefe inmediatobre el proceso de sus tare
encomendadas.

A Estudiar y disefiar las dinamicas a implementar para la aplicaci
sus trabajos.

A Llevar a cabo las investigaciones nedesapara actualizar sus tare
deacuerdo a la ley vigente.

A Llevar control y archivo dexpedientes.

A Girar oficios a las distintas areas que tengan injerencia en el as

A Elaborar, redactar, remitir y recibir oficios, corresponden
circulares y documentos varios segun sea el caso.

A Mantener en orden los expedientes administrativos.

A Lleva un registro de toda la documentacion que se reciba y env

A Elaborar las solicitudes de viaticos y realizar los tram
correspondientes para su agprobacion.

A Apoyar en los eventos cuando se requiera

A Atender a la ciudadania en general.

A Mantener en orde el equipo Y sitio de trabajo.

A Asistir a su jefe inmediato en la formulacion de programas.

A Revisar, canalizar y dar seguimiento a correspondenciagr@os
electrénicos enviados al responsable, caffihalidad de dar prontg
respuesta y solucion a lasticiones realizadas.

A Elaboracion de informes semanales y mensuales.

A Realizar cualquier otra tarea que le sea asignada.

A Las demaés que determinen laisposiciones juridicas aplicables d
delegue su jie inmediato dentro del ambito de su competencia.

Licenciatura en derecho o areas afines.

CONOCIMIENTOS

En tratamiento de textos, dominio del teclado, seridadoso en su
trabajo, saber manejar equipo de oficina, computagrimpresoras
escéner, fotocopiadoras, cémaras fotéficas y saber conduc
vehiculos.
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Gobierno Municipal

2018- 2021

COMPETENCIAS Capacidad de comunicacion, habilidad en el trato personal y trabal
equipo, asi eamo destrezas en informatica.
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CATALOGO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

H. AYUNTAMIENTO DE EDUARDO NERI, GRO. AL A

REGIDORES

MISION

Fungir como regesentantes populares integrantes del maximo érganibAdeintamiento, cumpliendo
en todo momento con las atribuciones que la ley sefiala. Apoyar la politica de seragigiencia

establecida por el Presidente Municipal, con el propésito de ofrecer wicszde igualdad y calidad
a la comunidad en generadriorizando ante todo el estado de derecho

VISION

Contribuir para que en un mediano plazo el Ayuntamiento seaeete, transparente y que actlue
siempre dentro del marco legal y normativo vigentemprometido con el desarrollo integral,
armonico, sutentable y con justicia social, con la finalidad de satisfacer las demandas y necesidades
de la poblacién, tomandorecuenta siempre sus opiniones, propuestas y participacion.

MARCO LEGAL

Constitucid Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgamia de la Administracion Publica Federal.

Ley de Planeacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Constitucion Plitica del Estado de Guerrero.

Ley Numero 994 de Plaaeion del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Ley Numero 695 de Responsabilidades de los Servidores PublicosdelyEde los Municipios de
Guerrero.

Ley Namero 207 de Transparencia y Acceso ddentacion Publica del Estado de Guerrero.
Ley Organicdel Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Eduardo Neri y sus Ratgame

ORGANIGRAMA

REGIDORES

AUXILIARES

SECRETARIA ADMINISTRATIVOS
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