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PRESENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El presente manual de organizacion de la Administracién publica del Municipic de

Copalilic, Cuerrers, es un documentc normativo Gue compicta ia estructura
organizacional de la institucion publica en cuestion, asimismo, proporciona informacin
a los funcionarios y servidores sobre las funciones y ubicaciones jerarquicas dentro del
organigrama estructural del municipio y determina las interrelaciones formales que
correspondan entre su personal; ayuda también a Institucionalizar las simplificacion
administrativa proporcionando informacidn sobre ias funcianes que ie corresnonda
desempeifiar al personal al ocupar los caros, los que constituyen puntos de tramite en el
flujo de procedimiento; ademas facilita el proceso de induccién del personal de nuevo
ingreso, su pronta insercion en la productividad y el adiestramiento u orientacién en

servicio permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades, asi

COIMO apiicar ios progiaimas de capacitacion y desaitolio gue ie permitain rascender ei
el desempefio de sus funciones y responsabilidades, ya que en la actualidad la
comunidad se ha vuelto mas exigente y demandante de los servicios publicos y requieren

que las administraciones publicas municipales, sean mas eficientes. competitivas y
transparenies en las acciones de gobierno que realizan.

De igual forma el presente documento describe Ia estructura organica y la operatividad
de la administracién publica municipal para atender los asuntos que son de su
competencia de acuerdo y con el estricto apego a las leyes y disposiciones vigentes.
Define las atribuciones y facultades de los titulares de las dependencias que brindan los
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como los niveles jerarquicos y de mando establecidos en su interior.

La observancia estricta de este manual hace posible que el municipio de Copalillo,
Guerrero sea uniforme, continuo y organizado independientemente de ias personas que
OCUDET I0S Cargos v reievos que se presenien; enfaiizando gue a iravés de sis diferenies
direcciones debe promover oportunamente las adecuaciones pertinentes conforme a los
cambios que por necesidades de servicios se operen en su estructura organica y
funcional, con el fin de tener una mejora continua y constante actualizacién.

Ei Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, en sii evollcion, debe dia con
dia transformar su actuar, buscando an todo mMomento ia eliciencia, eficacia v calidad en

la prestacion de los servicios publicos a los que se encuentra obligado a otorgar, por lo
tanto, una de esas exigencias consiste en lograr la debida organizacion estructural que
permita atender de manera pronta, justa y ordenada dicha necesidad de servicios.

=8 por ello, gue la administracién municipal de Copalilic en Ia busqueda de iograr un

equilibrio en el desempefio de las funciones de cada departamento que compone ei
ayuntamiento, se ha propuesto a través de este manual de organizacién, darle la forma
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y contenido a las acciones que debera realizar, armonizando asi su estructura con las
necesidades de la poblacion de Copalilio.

En el presente documento encontraremos una descripcidn de los valores con los cuales
todo servidor publico del Ayuntamiento debe conducirse en su loable tarea de servira la

ciudadania, asi como el marco juridico gue deberan acatar de conformidad a ia propia
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Ayuntamiento, para posteriormente generar la propuesta de la nueva estructura
organizacional y operativa que permita atender, segln necesidades supervenientes, con
mayor rapidez y funcionalidad, las demandas ciudadanas.

Es pues. este manual una oportunidad de desarrolio para el justo equilibric del poder
publico con la demandas ciudadanas, y ademas el pauiatino ingreso a un ayuntamiento

debidamente ordenado y ajustado a la realidad social que vive la gente de Copalillo,
Guerrero.

Ser un elemento que proporcione la informacion principal para cumplir los requerimientos
Gue para ei offecimientc de un senvicic son NeCesarics, para asi, contar con

departamentos bien organizados que desempefien funciones precisas y certeras, y cuyo
objetivo comun sea el brindar servicios de calidad a la sociedad en general.

El presente manual tiene como finalidad dar a conocer la funcién organizacional del H.
Ayuntamiento de Copalilio, Guerrero. En él. se establecid una estructura funcional en el
H. Ayuntamiento con la sola intencion de que quienes desempefian un puesio de mando
dentro de la administracién publica puedan aplicar un control a cada uno de sus
subordinados, sistematizando las actividades para alcanzar los objetivos que se deban

cumplir, segun la naturaleza de la institucion.

En esie documenio se describen y deiinen ia razon de ser de cada uno de jos
departamentos que forman parte de la estructura organizacional y funciones que deben
de desempeiiar jefes de area o departamento y personal a su cargo, esto en aras de
lograr una mejor productividad y con la intencidn de que conozcan mejor sus funciones
mejorando por ende todas aguellas que se estén realizando vV permitiendo elic una
programacion de futuras tareas, obteniendo como consecuencia la consolidacion como
equipo de trabajo y un mayor rendimiento de los trabajadores. Asi pues, se presenta este
manual como una base inicial que sera el parte aguas de un seguro y sin nimero de
madificaciones que surgiran segun los requerimientos que la propia dinamica laboral
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UBICACION

El  municipio de Copalillo se encuentra al noroeste de Chilpancingo; esta
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carretera estatal Iguala-Papalutla, cerca de los limites con el estado de Puebla.
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Se ubica en las coordenadas 17°05 y 18°15 de latitud norte y entre los 98°52" y 99°13"
de longitud oeste, respecto del meridiano de Greenwich. Colinda al norte con Atenango
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EL AYUNTAMIENTO

El Municipio de Copalilio se encuentra integrado conforme a la constitucién politica del

el ]

Ucim
por un presidente, un sindico, 3 regidores de mayoria relativa y 3 regidores de
representacion proporcional.
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Al ayuntamiento le corresponde Ia representacion juridica del municipio y de sus
autoridades ejercen ia competencia plena de las atribuciones que le senala Ia
constitucion politica de los estados unidos mexicanos, la constitucion politica del estado
libre y soberano de Guerrero asi como demas leyes y reglamentos y disposiciones
normativas que de ellas emanan: es un 6rgano de gobierno colegiado de eleccién

popular en el que se establecen y definen las acciones, criterio y politicas con que deben

manainrean lne aciimtac rantirane Aal AMominin
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gjarse los asuntos € Municipio; su residencia se encusntra establecida
en la Localidad de Copalillo.
REGLAMENTO MUNICIPAL.

EL bando de policia y buen gobiemo, los reglamentos, circulares y demas disposiciones

Ao Ak ; i - i
GE Goservandcia general cuentan Con

188 NoIMas Gue requiere el régimen gubernamental
y administrativo del Municipio, cuyos principios normativos corresponden a la identidad
de los mandatos establecidos en |a Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos y la Constitucién Politica del Estado libre y soberano de Guerrero.

Los reglamentos Municipales constituyen ios diversos Cuerpos normativos tendientes a
regular, ejecutar y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y obligaciones que esta ley
confiere a los Ayuntamientos en los ambitos de su competencia y siempre buscando que

en ningun caso, los reglamentos que expida el ayuntamiento contravengan los dispuesto
en las leyes de la materia a que se refieren dichos reglamentos.

Confurme o demanda ia iey de ios municipios dei estado de guerrero ius regiamenios
que se expiden en el Municipio de Copalillo cuentan con los criterios de la siguiente
materia regulatoria normativa:



I. Adecuado funcionamiento del Ayuntamiento como 6rgano maximo de autoridad
del Municipio v de la correcta adminietracian de! Patrimonic municipal;

Il. Idénea divisién administrativa y territorial del Municipio.

lll.Preservacion del orden puiblico como requerimiento prioritario de la sociedad, en
los aspectos de seguridad personal y patrimonial de los habitantes del Municipio,
Salud ptblica, vialidad, esparcimiento, cultura, desarrollo urbanc y demas
aspecios fundameniaies de ia vida comuniiaria.

IV. Establecimiento de las bases para garantizar, en beneficio de la sociedad ,lamas
adecuada prestacion de servicios publicos municipales directamente por el
ayuntamiento o a través de concesionarios.

V. Reguiacién de la satisfaccién de urgencias colectivas v precuracién del
bienestar, sefialando prohibiciones e imponiendo obiigaciones a los particulares
Cuyas actividades signifiquen obstaculos para la consecucion de las finalidades
del orden social y administrativo del municipio

VL.  Prevenciones para salvaguardar las garantias constitucionales de audiencia y
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a los reglamentos; y

VII.  Proteccién y preservacion del medio ambiente, asi como promocién de una
cultura de la separacion de la basura, e instrumentacion de programas de
recoleccion de desechos sdlidos de manera diferenciada entre organicos e
inoraanicos.

Las circulares y disposiciones administrativas de observancia general que expiden los
ayuntamientos estan formal y materialmente subordinados a la ley de Municipios del
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL
MISION

Atender el conjunto de necesidades de los habitantes de Copalillo bajo una cultu
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de gobierno Municipal, estatal y federal para promover el bienestar familiar y el
mejoramiento de las condiciones de vida de los Habitantes



VISION

Ejercemos un liderazgo natural y formal basado en el respeto a la diversidad de ideas.
<z vt

La atencion inmediata de los grandes rezagos en materia de obras Yy servicios ptblico,

ai famanta v
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la basqueda constante de un mayor clima de tranquilidad, y el trabajo de equipo

administracién pablica y sociedad, son los rasgos que caracterizan el gobierno municipal
en esie periodo.

o

SuU municipio una verdadera opcién de crecimiento.

POLITICAS GENERALES
» Realizar todas y cada una de las acciones encomendadas con la calidad requerida
» Involucrar al personal a participar en una cultura de comunicacion para lograr un

desempefio coordinado en el desarrollo de las actividades de Ia institucién

= Eficientarios recursos materiales con los que se cuenta para el logro de las metas,

esto es, epiicarios exactamente ai proposito para el que fueron obtenidos,

teniendo presente la cultura de ahorro como ejemplo a la ciudadania a la que
servimos.

accidentes gue atenten contra la integridad fisica de los trabajadores o de las

v

Asegurar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas para
el puesto de acuerdo con los perfiles requeridos.



» Con estricta vigilancia de los mandos de cada departamento se evitara en el
mayor grado posibie que ei personai abandone sin causa justificada ios iugares
en los que deba desempeiiar las labores encomendadas, esto con la intencion de
evitar al maximo distractores entre la poblacién que labora en los departamentos
de la administracion municipal.

» Generar un clima de satisfaccion y motivacién en las condiciones de trabajo,
mismas que permitan un mejor &nimo en el trabajador a fin de alcanzar

recenocimientes que lo distingan por el hecho de cumplir sus respensabilidades

COn ias caracierisiicas de ins vaiores que deben reqir e desempenn iaborai de

cada individuo que labora en esta administracién

VALORES
TRATO JUSTO Y EQUITATIVO
El servidor publice del Ayuntamiento de Copalillo, Guerrero, esta obligade a tratar a toda
PErsona que se presenie a soiiciiar sus servicios de manera iusia, es decir, con ei mismo
esmero, respeto y dedicacion con el que se trata a todas las personas, ofreciendo en la
medida de las posibilidades una respuesta oportuna v entendiendo que todos los

ciudadanos son importantes como tales.

RESPETO
El servidor publico del Ayuntamiento de Copalillo, Guerrero, esta obligado a, que en todo
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momente y por encima de cuaiquier condicion socicecanamica reiiqiosa
conducirse con respeto hacia la ciudadania, aceptando y comprendiendo la necesidad y
la razén que mueva a cada ciudadano a solicitar un servicio determinado.

HONESTIDAD
El servidor publico de! Ayuntamiento de Copalillo, Guerrero, deberd tener siempre la

honectidad camn nrincinin fundamantai aiie mati,
PReniLonUEs LOme phncipic fundamental gue mo
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que le fue encomendado, buscando en todo momento comportarse y expresarse con

coherencia y sinceridad en lo que se refiere a las condiciones y posibilidades en las que
se debe ofrecer el servicio.
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EFICIENCIA y OPORTUNIDAD
El servidor publico del Ayuntamiento de Copalillo, Guerrero, debera entender que las
necesidades de iiuestia pboblacion se toiman Cada vez ima

iue es

indispensable que la capacidad de respuesta de esta administracion unicipa! se refleje
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en el manejo efectivo de los recursos, a fin de dar respuestas de utilidad para el

SUBSIDIARIEDAD
El servidor publico del Ayuntamiento de Copalillc, Guerrero, debe fijar como planoc
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comun.

TRANSPARENCIA EN LAS ACCIONES DE GOBIERNO
El servidor publico del Ayuntamientoc de Copalillo, Guerrero, estd obligado a

transparentar las acciones aue en ei ejercicio dei poder conferida iieve a cahn
los recursos exactos con los que cuenta para la realizacion del servicio exacto al que se
hayan destinado v por lo tanto debera saberse obligado a rendir cuentas a la sociedad a

traves de actos concretos que la ocasién amerite.

COORDINACION
El servidor plblico del ayuntamiento debera desempenarse dentro de un ambiente de
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esto con la intencion de evitar desgastes en las condiciones laborales y, principalmente,

lograr consensos y acuerdos con miras a obtener mejores resultados.

ANTECEDENTES HISTORICOS

Ei municipio presenta claras muestras de la influencia olmeca, recientemente

Una vez realizada la conquista del territorio los mexicas organizaron administrativamente

el sur en 7 provincias que pagaban tributo en animales, ropa, semillas y en minerales de

in ramiAn
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Cada provincia tenia su capital en donde residia un gobernador nombrado por el rey y
que administraba ei territorio y cobraba ei tributo, contando para con eiio con aimacenes

en donde se guardaban objetos recaudados. Copalillo pertenecié a la provincia de
Tepecoaquilco.
Lonsumada ia conquisia de ia gran Te ia i ies Herna i

n 'a gran Tenochtitian nor ins espafinies Hernsn Corég ai
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verificar las revisiones tributarias, se dio cuenta de la existencia de tribus ubicadas al sur
de la capital mexica, ademéas descubrié que la mayoria de esos grupos tributaban en oro
y productos alimenticios al emperador mexica, confirmando sus sospechas cuando
reégresaron con oro y otros productos los enviados por él.

Organizando posteriormente a sus soldados, se lanzé a la conquista de los pobladores
de lo gue hoy es el territorio del estado, sometiéndolos y obligandolos a continuar con el

Una vez logrado su objetivo, Heman Cortés implementé el régimen de encomiendas

repartiendo el territorio del estado entre sus oficiales y soldados como recompensa por

sul iaaitad a ia ~Arana ac
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Copalillo se formé por segregacién del municipio de Atenango del Rio, y legalmente
Copalillo fue constituido como jurisdiccién municipal el 13 de diciembre de 1875.
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de Tlacozotitlan municipio de Copalillo, y sin miramientos de ninguna especie incendiaron
el archivo de la comisaria.

La palabra Copaiillo se deriva de los vocabios nahuatl copali-recina usada como incienso

y tlan-particula de abundancia, en conjunto se interpreta "lugar donde abundan los
copalitos".

PRESIDENTES MUNICIPALES:

Periodo
Presidente Municipal de
Gobierno
Pedro Jiménez Castro 1972-1974

Antonio Dominguez y Rosa 1975-1979
Gregoric de Jests Sanchez 1978-1980
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Patricio Rosas Sanchez 1984-1986
Wenceslao Abundis Carrillo 1987-1989
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Edgardo Sanchez Hemandez 1993-1995
Getulio Ramirez Chino 1996-1999
Mario Rodriguez Sanchez  1999-2002
Eleazar Morales Ramirez 2002-2005
QG!SIU Cenabio ) Morales 2306-2308
Ruben Estrada Guadalupe  2009-2012
Bernardo Rosas Linares 2012-2015

Getulio Ramirez Chino 2015-2018
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DESCRIPCION DE PUESTO

i. Datos Generales

Namero de personas en el puesto: 6 Reporta a: H. Ayuntamiento

Subordinados: Personal en general integrado a la plantilla del H. Ayuntamiento 2018-
2021

Razon de ser del Puesto:

Gestionar y tomar decisiones, mediante politicas publicas los recursos del H ayuntamiento
para posicionar al municipio como un ente con gran potencial social

ll. Funciones
a. Actividades Principales

* Acudir con derecho de voz y voio a ias sesiones del ayuntamiento y vigilar el cumplimiento

Desempeiiar las comisiones que le encomiende el ayuntamiento y presentar un informe

anual de actividades durante I3 segunda quincena del mes de noviembre de cada afo.

disposiciones aplicables y con los planes y programas municipales.

Proponer la formulacién, expedicion, modificacién o reforma, de los reglamentos

municipales y demas disposiciones administrativas analizar, discutir y votar los asuntos

aue se someian a acuerdo aj avuniamienio en ias sesiones.

Participar en las ceremonias civicas que realice el ayuntamiento.

Participar en la supervisién de los estados financiero y patrimonial del municipio y de la

situacion en general del ayuntamiento; y las demas que le sefiale la constitucién politica

de los estados unidos mexicanos, la constitucion politica del estado,
estas emanen, esta ley,

las leyes que de
Sus reglamentos y otras disposiciones del orden municipal
lll. Responsabilidades

Par.

]

1a raalizacidn de las actividades carmra: nondien

conocimientos técnicos en lo que a computadora, papeleria basica, teléfono y fax se
refiere.



Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales, toma de decisiones, lo anterior
en virtud de que en el citado puesto se requiere un trato constante con personas

IV. Relaciones
Requiere de comunicacién directa con todos los jefes y directores de departamento,
que forman parte del H. Ayuntamiento Constitucional, area administrativa y servicios
municipales. En cuestién de relaciones externas. requiere tener comunicacién con la
ciudadania, en general.

V. Condiciones de trabajo

Ambiente
En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.

Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las

condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de trabajo fuera del
Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién a caidas,
resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del

H. Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan
operaciones fuera del Ayuntamiento.

VI. Competencias
Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como de
iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje v de analisis de informacién,
responsabilidad para el manejo de informacién altamente confidencial

VIl. Experiencia

Es recomendable que se cuente con experiencia en el puesto similar. Tener conocimiento
sobre problematica, desarralio de ia comunidad y ubicacion.
VIll. Capacitacién
No requiere capacitacién
IX. Perfil
Estada civil: indistinto

Formacion académica: Saber leer y escribir

14



Rasgos fisicos deseables:
Sexo: Indistinta
Edad: Mayor de 20 afios
Estatura: Indistinta
X. Caracteristicas Actitudinales:
Dispanibilidad, Sarvicio, Toma de decisiones, Companierismo, Compromiso, Resolucién

de conflictos, Iniciativa, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Firmeza, Capacidad de analisis
de informacion

. Datos Generales
Nombre del Puesto: Presidente municipal Ubicacidn: Presidencia
Nimero de personas en el puesto: 1 Reporta a: H. Ayuntamiento

Subordinados: Personal en general integrante de la plantilla del H. Ayuntamiento 2018-
2021

Razén de ser del Puesto:

Gobernar y administrar mediante politicas publicas los recursos del H. Ayuntamiento para
posicionar al Municipio como un ente con gran potencia social, eficiencia en los servicios

publicos, con planeacién urbana para una buena sustentabilidad, procurar el crecimiento
econdmico, asi coma el desarrolio saciai

Il. Funciones

a. Actividades Principales

Presidir las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto en las deliberaciones, y voto de
calidad en caso de empate.

Contara, con las unidades administrativas necesarias para aplicar los programas
prioritarios contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal o de Contingencia, para el
desempefio de sus funciones y atribuciones

¢ Ser conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento con los Paderes del Estada, con
otros municipios, asi como con el Gobierno Federal.

A nombre del Municipio y previa autorizacién legal, podra contratar y convenir con los
Gobiernos Federal y Estatal, con otras entidades Federativas, y con otros Municipios y
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con particulares, la prestacion de servicios publicos, la ejecucion de obras o la realizacion
de cualquier atro propasito de beneficio colectivo.

Disponer de los cuerpos de seguridad ptblica, transito, bomberos Y proteccion civil para
asegurar, cuando las circunstancias lo demanden, las garantias individuales, la
conservacion del orden y la atencién oportuna de contingencias.

Autorizar, mancomunadamente con & Tesarero Municinal las erogaciones del
Ayuntamiento, en los términos de las partidas del presupuesto de egresos.

Firmar los acuerdos y demas resoluciones y proveer lo necesario para su debida
observancia.

Represantar al Muinicinio en los actas ofi ciales o delegar esa representacian.

Conceder audiencia a la ciudadania para la atencién de los asuntos que esta solicite.
Sometera para su aprobacion al Ayuntamiento los Reglamentos y Acuerdos, y expedira
circulares y otras disposiciones que tiendan a regular el funcionamiento de las
dependencias v entidades de la Administracién Publica Municipal v autorizard los
manuales administrativos.

1. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los
conocimientos técnicos en comptitadora, papeleria basica, teléfono v fax se refiere.
Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales, lo anterior en virtud de que en
el citado puesto se requiere un trato constante con personas
IV. Relaciones
Requiere de comunicacién directa can todos los jefes v diractores de departamento,
que forman parte del H. Ayuntamiento Constitucional, area administrativa y servicios

municipales. En cuestién de relaciones externas, requiere tener comunicacién con Ia
ciudadania, en general.

V. Condiciones de trabaio
Ambiente

En lo que respecta a las condicicnes laborales en las que se opera dentro del H.
Ayuntamiento, no existe condicion alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las

condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de trabajc fuera del
Ayuntamiento.

16



