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RELACIGNES DE COORDINACION

7 - DATOS GENERALES o
Nombre del puesio: Sacretario del H. Ayuntarmiento Ublcacidn: Secretaria
Nimero de persanas en el puesto: 1 Reporia a: Presidente Municipal, Sindicoy
Regidores

IV.  TESORERIA MUNICIPAL (HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Adminlstrar la Hacienda Pdblica Munlcipal'responsablemente y con transparencia, el
presupuesto de agresos e ingresos autorizado por el H. Ayuntamiento, asf como mejorar fa
prestacidn de los servicios de tesorerla en cuanto a la recaudacion de ingresos.

FUNCIONES:
Son facultades v obligacianes del Tesorero Municipal fas siguientes:

N Participar en la formulacidn de los proyectos de presupuestos de egresos y de ingresos que
corresponde al Ayuntamiento;

ik Recaudar, custadiar, concentrar y administrar [os ingresos provenientes de los impuestos,
derechos, productos o aprovechamientos gue cansigne Ja Ley de Ingresos Municipales;
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X. Uevar al dia los libros de cafa, diario,

cuentas corrientes v auxiliares v de regi
necasarias para la debids

SHO (jue searn
comprobacion de los ingresos Y EEresos;

X1, Uevar la caja de ta Tesoreria, bajo su personal responsabitidad, y asumir ta custodia de los

fondos y valores municipales; ‘

X, Pramover el cobro eficaz de las contribuciones municipales, evitando el rezago en dichas

tramitaciones;

Xt Cuidar que fas multas impuestas por Jas autorigﬂg_gc [unicinaler inseas s - '
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V. DIRECCION DE GBRAS PUBLICAS

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Pianear, elaborar, programar y elecutar la construccion y conservacién de obras pablicas [
“municipales conforme a los programas anuales de desarfollo migiicipal.

FUNCIONES:
Son facultades vy ebligaciones del Director de Obras Pliblicas las siguientes:

i Formular el Programa anual de Desarrollo Urbano Municipal y las polfticas de creacidn y
administraclon da reservas ierritariales, a fin de someterios a ta consideracidn def Presidente

Municipal y aprobacidn del Ayuntamiento;

il Intervenir en la celebracidn y vigilar ¢l cumplimlento de Jos contratos de obra plbtica;

IH. Coordinar y supervisar i ejecucion de obras piblicas cuando e {sic) levan a cabo por otras
dependencias federales o estatales, organismos descentralizados federales, estatales o municipales

o empresas de particigacion municipal;

V. Otorgar licenclas y permisos para la construccion, reparacién y demolicidn de hienes
inmuehles;

V. Prestar el servicio de nomenclatura, numeracidn oficial y alineamiento de construcciones;
Vi Determinar y exigir el cumplimiento de las narmas, Instalaclones y equipos de seguridad

gue deben incorporarse a las consirucciones en general y las gue particularmente deben observarse
en los que tenga acceso el plblice;

Vit Proyectar, dirigir, ejecutar y conservar tada clase de obras piblicas que se estimen
necesarias para el mejoramiento de las poblaciones, tales como parques, fardines, dreas de recreo,

vias publicas, entre otras;

VIl.  Aprobar y autorizar planos y proyectos para la construccién de casas habitacion o de \;\\\

edificaciones para cualquier otro fin, asf como para las instalaciones de las mismas;
RN
X Ordenar las medidas procedentes y urgentes que Juzgue necesarias, para evitar los rlesgos R\f\m

gue pueda ofrecer cualguier construccion, ast como para obligar a retirar y sanclonar a qulenes
invadan las calles y banguetas con materiales de construccidn o de cualguier otra indole, qua
impidan o ponigan en pellgro Iz libre circulacion por las mismas;

X Integrar los expedientes téenicos y Unltarlos relativos a las obras pablivas municlpales, para
ponerlos a disposicion oportuna de los encargados de preparar e Integrar la cuenta pahlica anual;
caso contratio, se le aplicard la responsabflidad administrativa que corresponda, notificéndese tal

hecho a Ja Auditorfa General del Estado;

X1, Proponer al Presidente Municipal la creaclén de las zonas de reserva ecoldgica, de vivienda
y trbantzacidn, v el cumplimiento de las normas vy criterios para la regularizacidn de asentamientos
humaneos en la Jurisdiccién municipal;

X Elaborar y vigiltar el cumplimiento del plano fegular del crecimiento urbano municlpal;) v




X, Las demas que le sefialen otros ordenamientas legales aplicables.

RELACIONES DE COORDINACION
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DATOS GENERALES 7 , o
Nombre del puesto: Director de Qbras Piiblicas T Ublcacidn: Obras Pablicas
!Amn e et e e E - ——— — N _— - — —_— e s
l' Nimero de personas en el pussto: 1 T Reporta a: Presidente Munlcipal, Sindico y
] Regidores
| S - - - S e e rrer——

V. ORGANO DE CONTROL INTERNO MURNICIPAL

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Tendrd por ohjeto la prevencidn, correccién a investigacidn de actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas; para sancionar aquéllas distintas a las que
son campatencia del Tribunal de Justicia Administrativa; revisar e ingreso, egreso, manejo, custodia
¥ aplicacién de recursos publicos federales y participaciones federales; asf como presentar fas
denunclas por hechos u omisionas que pudieran ser constitutivos de delito ante la Fiscalla
Especiallzada en Combate a a Corrupcién,

El Organo de Control Interno Municipal tendra un titular, quien ser deslgnado por el voto
de las das terceras partes de los Integrantes del Cablido mediante convocatoria plblica abierta,

Debiendo reunir los siguientes requlsitos;

I Ser ciudadano mexicano, en gjercicio de sus derechos clviles y polfticos;
I, Tener cuando menos treinta afios cumplidos al dfa de la designacian;

i Gozar de buena reputacién, no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal,
i estar Inhahilitado para el desempefio de cargos pliblicos;

V. Haber residido en ef Estado durante cinco afios anteriores al dia de su nombramiento;

V. Contar con expertencia de al menos cinco afios en contadurfa, materia de control, auditorla
financiara y de responsabilidades;

Wi, Poseer al dfa de su designacion, tiulo y cédula profesiohal en Contaduriy Piblica, Economia
Administracién u otra drea afin a fa gestlon y control da recursos pablicos, expedidos por autoridad
o institucion legalmente facultada para ello;

Vil No ser ministra de ningtin culto religlosu;

Vill.  No haber sido dirlgente de alglin partido pokitico ni postulado para cargo de eleccidn popular
dentro de los tres afios antertores a sy designacidn, y

X, No haber sido titular de ninguna dependencia, entidad u organismo de Ja Administraclén
estatal o municipal, o representante popular ffederal o estatal, durante dos afios previes a su
designacién.




FUNCIGNES:

Son facultades y obilgaciones del Titular del Organo De Control Interno Municipat las siguientes:

L Organizay v coordinar el sistema de control interne y la evaluacidn de la gestiéj
gubarnamental; -inspeccionar el efercicio del gasto puiblico municipal v su congruentla con'

presupuesto de egresos, asi como concertar con las secretarfas, direcciones y areas del
Ayuntamiento v validar los indicadores para la evaluacion de la gestidn guhernamental, en Jos

términos de las disposiclones aplicables;

t, Ohservar, en el cumphimiento de sus facultades, las bases y principios de ceordinacidn y
recomendaciones emitidas por el Comité Caordinador del Sistema Nacional Anticorrupcidn vy, del
Camité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcldn;

Hi, Vigilar, en colaboracion con las autoridades que integren el Comité Coordinador de los
Sistemas Nacional v Estatal Anticorrupcion, el cumplimiento de fas normas de control interno y
fiscalizacion

M. Establecer y coordinar el sistema de contral interno, asf como las bases para [z realizacidn
de auditorias internas, transversales y externas; expedir las normas que regulen los Instrumentos y
procedimlentos en términos de la legislacion aplicable;

V., Realizar fas auditorfas internas que se requieran;

Vi, Vigilar ef cumplimiento, por parte de todas las dreas de la administracién municipal, de las
disposiciones en materia de planeacién, presupuestacion, ingresos, financiamiento, Inversién,
deuda, patrimonio; '

Vil Organizar y coordinar el desarrollo administrativo integral de la Administracién Munidpal y
emitir las normas para gue los recursos humanos, patrimoniales y los procedimiantos técnicos de la

misma, sean aprovechados v aplicados, respectivamente, con criterios de eficacla, legalidad,
eficiencia y simplificacion administrativa; asi como, realizar o encomendar fas Investigaciones,

estudios y analisis necesarios sobre estas materlas;

VIil.  Conducir las polfticas, establecer las normas y emitir las autorizaclones y criterios ~_ N3y ‘\:@\
correspondientes en materla de planeaclén y administracidn de recursos hurnanos, contratacion de \
parsonal, de conformidad con las respectivas hormas de control de gasto en materia de serviclo&\\ ﬁ\\ T

personales;
IX. Realizar, par si o a solicitud de ia Auditoria Suparior del Estadn, auditorfas, revisiones y\

evaluaciones d las-dreas de fa Admiinistracion Palilica Municlpal, con ef objeto de examinar, fiscalizar
y promover fa eficlencia y legalidad en su gestion y encarge;

X Fiscalizar que las 4reas de la Administracién Municipal cumplan con las normas y
dispasiclanes en materla de sistemas de registro y contabilldad, contratacion y remuneraciones de
personal, contratacion de adquisiclones, arrendamientos, arrendammiento financiero, servicios y
ejecucidn de obra pdbllca, conservacidn, uso, desiino, afectacion, enajenacion y baja de bienes
muebles e inmuebles, almacenes y demas activos  reciyrsos materiates;




X, Designar y remover a los titulares de las dreas de ayditorfa, quejas v responsabilidades;
quienes tendran el cardcter de autoridad y realizardn la defensa juridica de Jas resotuciones gue
emitan en la esfera administrativa y ante Jos Tribunales Federales y Estatales, representando al
Ayuntamiento:

XIL. Coleborar en el marco de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcién y del Sistema
Nacional de Fiscalizacidn, en el establecimiento de las bases y principlos de coordinacién necesarios,
que permitan el mejor cumplimiento de las responsabiiidades de sus integrantes;

NIl tmplementar fas acciones que acuerden fos Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupeion, en
términos de las dispasiciones aplicables;

XV, Informar periddicamenta a los Comites Coordinador del Sistema Nacional v Estatal
Anticorrupcidn, sobre el resultado de la evaluacidn respecto de la gestidn de las dreas de la
Adminlstracion Municlpal, asi como del resultado tle la revisidn del ingreso, manejo, custodia y
ejercicio de recursos pithlicos federales, y promover ante las autoridades competentes, fas acciones
(ue procedan para carregir las Irregularidades detectadas;

XV, Llevar y normar el reglstro de servidores pablicos de la Adminlstracion Munieipal, recibir y
registrar las declaraciones patrimonlales y de intereses gue deban presentar, asf como verificar su
contenido mediante las investigaciones que resulten pertinentes de acuerdo con las disposicionas
aplicables. También reglstrar 1a informacién sobre las sanciones administrativas que, en su caso, les
hayan sido impuaestas;

XVI. Atender las quejas e inconformidades que presenten los particulares con motlvo de
convenies o contratos que celebren con las dreas de Ia Administracién Municipal, salvo los casos en
que otras leyes establezcan procedimientos de impugnacién diferentes;

XVIl.  Conocer e investigar las conductas de los setvidores publicos de fa Administracién Municlpal
gue puedan constituir responsabilidades administrativas, asi como substanciar los procedimientos
correspondientes  conforme a lo  establecido en la Lley General de Responsabilidades
Administrativas, Ley Ndmero 465 de Responsabilidades Administrativas para el £stado de Guerrero;
para lo cuat podrén aplicar las sanclones e cofrespondan en los casps gue no sean de la
competencla de [os Tribunales Federal y Estatal de Justicia Adrinistrativa v, cuando se trate de faltas
administrativas graves, ejercer la accién de responsabilidad ante dichos Tribunales; asf como

presentar las denuncias correspondlentes ante I Fisealfa Especializada en Combate a la Corrupcidn
¥ ante otras autoridades competentes, en términos de fas dispasiciones aplicables; (\
AVIIL, - Establecer mecanismos internos para Ja Administracién Municipal que prevengan actos u\

omisiones que pudieran constituir responsabilidades administratlvas;

XIX.  Vighar que en materia de contrataciones pablicas se cumplan los lineamientes de fa Ley de
Adquisicianes, Enajenaciones, Arrendarmientos, Prestacion de Servicios y Administracion de Bienes
Muebles e Inmuebles det Estado de Guerrero, propiclando las mejores condiciones de contratacidn
conforme a tos principios de eficiencia, eficacla, econamfa, transparencia, imparcialidad y honradez;
emitir [as normas, lineamientos, manuales, procedimjéntos y demds instrumentos andlogos que se




requieran en materta de dichas contrataciones puiblicas; proporcionar, en su caso, asesorfa
normativa con caracter preventive an los procedimientos de contratacidn regulados por fas leyes

aplicables;

XX, Vigilar se cumpla con la politica de gobierno digital, gobierno abierto y datos abiertos en el -
amhito municipal, gue establezcan los Sistamas Nacional y Estatal Anticorrupcion;

XXI.  Formular vy conducir en apego y de conformidad con las bases de coordinacién que
establezcan los Comités Coordinadores de los Sistemas Naclonal y Estatal Antlcorrupeidn, la politica /\
general de la Administracion Municipal para establecer acciones que propicien la integridad v la "/-
transparencia en la gestion publica, la rendicidn de cuentas y el acceso por parte de los particutares
a la informacion que aquélla genere; asf comeo promover dichas acclones hacia la sociedad;

XXH,  EJercer fas facultades que fa Constitucidn local le otorga a los 6rganos internos de control
para revisar, mediante las auditorfas a que se reflere el presente articulo, el ingreso, manejo,

custodia y ejercicio de recursos piblicos;

KXHi.  Implementar las politicas de coordinacidn que promuevan los Comités Coordinadores de los
Sistemas Naclonal y Estatal Anticorrupcion, en materla de combate a la corrupcion;

XXV, Emitir normas, lineamientos especfficos y manuales que, dentro del dmbito de su
competencia, integren disposiclones y criterios que Impulsen fa simplificacion administrativa, para
to cual deberdn tomar en consideracidn las bases y principlos de coordinacién v recomendaciones
genarales que emitan Jos Comltés Coordinadoras de fos Sistemas Nacional v Estatal Anticorrupeldn;

XXV,  Emitir el Cédlgo de Etica de los servidores piblicos municipales y las Reglas de Integridad
para el ejercicio de la funcidn plblica, v

XXVI  Las demnds gue le encomienden expresamente las leyes y reglamentos.

RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES , ‘:\.
Ty

Nombre del puesto: Titular del Grgano De Control
P & Uhicacién: Organo De Control interno ™~

Interno \
W

Niimero de personas en el puessto: 1 Reporta a: Auditoria Superlor del Estadoy fa \\\\
Federacion

Vi,  OFICIALIA MAYOR O JEFE DE ADMINTRACION

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Dependencia encargada de la prestacion de servicios hacla el interior de 1a Admiinistracidn
Publica Municipal v actlia como soporte téenico para la operacion del resto de las dependencias
mutiicipales; la administraclan de los recursas financieros, humanos v materiales, el manejo de los
fondos revolventes y fa prestacidn de los servicios generales, gue constituyen el gasto corrlente,
proponer las politicas en materfa de informdtica, fue\deban seguirse para el disefio, desarrollo e




implementacidn de sistemas de COMPULo v de comunlcacion interna, contando con fas dificultades
y obligaciones que le imponen a Ley Organica de! Municipio Libre del Estado de Guerrero, otras
leyes y disposiciones de cardctar Municipal. Al frente de la Oficialfa, estard un Qficial Mayar, G

FUNQIONES_:_
Son facultades y obligaciones del Oficial Mavyor fas siguientes:
h Aststlr con voz informativa a las sesiones del Cabildo, cuando sea requiere;

L Representar al Presidente Municipal en eventos pdblicos y protocolarios, cuando asl lo
disponga;

. Suplirias faldas temporales del Secretarfo General dal H, Ayuntamiento, que no excedan fos
30 dfas;

. Atender los reguerimientos de recursos financieros;
V. Seleccionar, contratar, capacltar y controlar al personal del Goblerno Municipal;
VI, Administrar las relaciones laborales con los Servicins Pablicos Municipales, asi como ton los

arganismos sindicales que los representen;

Vil Establecer perfiles, descripcidn de puestos y administrar con puleritud los tabuladores
correspondientes;

VI Mantener actualfzado el escalafdn de los trabajadores y realizar las contrataciones det
personal propuesto para laborar bajo ese asquema en puestos, cargos ¥ empleos del Gobierne
Municipal,

IX. Participar y nermar en la determinacion de las condiciones de los Contratos Colectivos de CD
Trabajo, asi como en los Reglamentos Interiores de Trabajo;

X Difundir los Reglamentos Interiores de Trabajo v vigilar e! cumplimiente de los mismos yde
los Contratos Colectivos de Trabajo videntes; = W,

X1 Autorfzar y documentar los Contratos Individuales de Trabalo, de Presentacidn de Servicios <
Profesionales y de Listas de Raya, e integrar y coordinar toda Cormislén o actlvidad relativa a este "
terna;

X Tramitar para sus efectas, los nombramientos emitidos para funclonarios pablicos por el

Presidente Munlcipal y refrendados por el Secretario General del H, Ayuntamiento;

Klli.  Presentar para su aprobacidn y emision de nombramientos ante |a Presidencia Municipal y
la Secretaria General del H. Ayuntamiento, las propuestas de alta o sustitucion de funcionarios
puiblicos de segundo v tereer nivel solicitados por Titulares de dreas de primer nivel;

XV, Tramitar las remociones, renuncia, licencias y permisos de los funcionarios y Servidores
Pablicos Municipales;
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XV, Lizvar a cabo el control de las néminas, incapacidades, permisos, sanciones, administrativas,

presentaciones al personal, de acuertdo con el de Presupuestos de Egresos awtorizado por el
Ayuntamiento para cada una de las dependencias y Organns Auxiliaras;

XVi Programar estimulos y recompensas a fos trahajadotes;

XVIl.  Uevar estadisticas cde clima laboral, ausentlsmo, accidentes v demds relativos al personal
que labora en el Gobierno Municipal;

AV, Llevar en forma segura y actualizada los expedientes individuales del personal, con la
documentacidn requerida a los Servidores Piblicos Municipales;

XiX.  Preparar y ejecutar programas de capacitacion y adiestramiernto de personal en
coardinacion con ofras Dependencias municipales;

XX, Administrar los servicios de asistencla médica a los empleados vy familiares de ia
Administracidn Piblica Municipal que ello tengan derecho, en base a los contratos lahorales
vigentes o cualquier otra disposicion legal gque asf lo deterimine;

XXl Expedir las identificaciones que acrediten el cardcter de Servidores Pdblicos del Municipio;

XX,  Programar, efectuar y coordinar actividades recreativas de integracidn y participacién
familiar para los Servidores Pdbllcos det Municipio;

XXhL  Vigilar en general, el estado que guardan fos bienes patrimoniales del Gobierno Municipal;
XXIV.  Adminlstrary vigiar el buen uso para fines institucionales de los blenes muebles e inmuebles
det Gobierna Munlcipal;

XXV. Implerentar los procedimlentos necesarios para mantener actualizado el jnventario
general de los bienes muebles e inmuebles gue constituyen el patrimontio del Municiplo;

XXV, De manera veraz, oportuna y completa, mantener informado al Sindico Procurador, sobre
el inventario general de los bienes muebles e Inmuebles propiedad def Ayuntamiento;

XXV, En coordinacidn con el Slhdlco Procurador, establecer reglas v procedimientos para dar de
alta, baja o de transferencia los blenes muebles propiedad del Ayuntamiento;

XXV, Tramitar en coordinacién con &l Sindico Procurador, la baja de los bienes muébles
lnmuebles que por sus condiciones no cumplan con los requisitos minimos de funclonalidad
indispensable £n el serviclo;

XXIX.  En coordinacion con el Sindice Procurador, mantener un registro claro y rigurosa de los
bienes muebles del Gebierno Municipal, aslgnados a Serviclos POblicos para el buen desempefio de
sus funciones, mediante formatos oficiales y controles sistematizados de resguardo;

XXX.  E£n coordinacidn con el Sindico Procurador, y con la Tescreria Municipal, mantener
actualizados los valores del activo fijo, as/ como sus valores de reposicién;

icipar en la celebracidn de los contratos de

XX¥i,  En coordinacién con el Sindico Procurador,
venta, permuta, donacion, usufructo, asi como de g\m dato y arrendamiento mediante los cuales




se otorgue a terceros el uso o goce de bienes inmuebles del Gobierna Municipal, y administrar los
mismo mediante e} registro, para su control y cobro;

KXXN.  En coordinacién con el Sihdico Procurador, promover anualmente Ja publicacidn en Ja
Gaceta Municipal v en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el inventario de los bienes
inmueblas propiedad del Ayuntamiento;

XXX Intervenir er ef Comité de Entrega-Recepcién, durante ef cambic de Administracién;

XXXIV. Adminlstrar y vigifar la operacidn, conservacién y mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Gobierno Municipal, asf como la de llevar a cabo su seguridad interfor:

XXXV,  Organizar, dirigir y prestar los servicios de limpieza de las oficinas del Gobierno Municipal;

XXXVE Suministrar los apoyos loglsticos a fos eventos civicos y culturales;

XXXVII. Mantener en buen estado de funcionamiento Jos vehiculos de transporte y utilitarios, asf
como la maquinarla pesada que Posee el Ayuntamiente para fa realizacion de obras y servicios
pubdicos;

XXXVIL Pramover y administrar los combustibles, lubricantes y refacciones para el funcionamlento
de los vehiculos de transporte, utllitario ¥ maquinarta pesada propledad de! Ayuntamiento;

XXXIX. Otorgar e) serviclo de mantenimiento vehicular preventivo y correctivo, asi como la
adquisicién de refacciones automotrices, llevando las bitacoras del parque vehicutar del Goblerno

Municipal;

XL, Programar y realizar la adquisicién de bienes e insumos v la contratacién de servicios requeridos
por fas Dependencias def Goblerno Municipal, de acuerdo a las necesidades descritas limitadas por
los presupuestos autorfzados respectivos, apiicando las leves, reglamentos, normas %
procedimiantos vigentes;

XKLL, Promover la uniformidad de criterios en la adquisicion de los blenes, as{ como Ja utilizaclén y
optimizacion de los mismos;

XLI. Contratar los serviclos de mantenimiento preventivo y correclivo de los edlficlos plblicos e
Instalaciones municlpales, de |a maquinaria, moblliarlo v edificios plblicos e instalaciones
municipales, de la maguinaria, mobilfario y equipo en general, en coordinacidn con las

Dependencias solicitantes; \

XL Celebrar v administrar los contratos de arrendamlento, seguros y fianzas que requieran Fa;\\w\\

distintas Dependencias de 12 Administracidn Municipal y participar en la elaboracién de Jos
convenios celebrados que comprometan financieramente al Municiplo;

KLV, Administrar [os almacenes v suministrar oportunamente a las Dependancias municipales los
elementos y materlales de trabajo para el desarrollg de sus funciones;




Nombie del puesio: Oficial Mayor Ublcacldn: Oficlalia Mayor

__DATOS GENERALES /( /)

Namero de personas en el puesio: 1

Reporia a: Presidente Municipai: Sinduico y Regldores

Vill.  DESARROLLO SQCIAL
RAZON DE SER DEL PUESTO:

Gestionar y apoyar en la promacion, distribucion de apoyos Federales, Estatales y
Municipales, dirigidos a las persanas en siteacidn de vuinerabilidad, consideradas conforme a un \
estudio social, circunstancia que permita mejorar su calidad de vida. 3
FUNCIONES:

Son facultades y obligaciones del Director de Desarrotlo Sacial las siguientes:

i, Coordinar con fas dependentias y entidades de fa adminlstracion municipal la aplicacidn de
apoyos municipales para mejorar la calidad de vida de la poblacidn;

i, Establecer los mecanismos para vincular los programas soclales que ayuden a promover &l
desarrollo integral del rnunicipio;

1H. Difundir fos logros de programas sociales que son Implementados en el municiplo por parte
del goblerno federal y estatal orlentados a disminuir las inequidades sociales y econdmicas;

IV, |dentificar estrateglas v recursos para definir mecanismas de vinculacidn y priorizacion que
repercutan en la calidad de vida de la poblacién.

V. Capacitar, orientar y asesorar a la poblacidn del municlpio en condiclones de marginaciony
vulnerabilidad para el desarrollo de fos programas sociales municipales;

vl Vigilar la aplicacidn de las reglas de operacion y disposiciones loglsticas para aten
eficientemente a las persanas beneflcladas con los programas sociafes;

il Atender los programas munlclpales y acercar a la ciudadan{a y personas de bajos recursos
econdmicos, incluyendo la priorizacion de su derecho a la-alimentacidn;

VI, Investigar gué programas sociales se operan y pueden operarse en el municipio, a fin de
buscar su gestidn en beneficio de la poblacidn;

iX. Bisefiar mecanismos para involucrar a las familias beneficladas con programas soclales
busguen otras opelones laborales para elevar su calidad de vida;

X, Coadyuvar en las enfregas de apoyos y en la loglstica de eventos dende se entregan los
programas soclales en beneflelo de la poblacidn del municipio.

X, Coordinar acciones con municiplos de pia entldad, en materfa de desarrolio social,
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Xl Las demds que tas disposiciones legales y administrativas la confieran, asl como fas que le
determine el cabildo o ef Presidente Municipal v lo que sefiale |a Ley Orgéanica def Munlcipio Libre
def Bstado de Guerrerc.

_ RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Desartolio Social Ublcacion: Casa de s Caltura “*—m)

Reporia a: Presidente Mun-gpal, Sﬁwdico y

Regidores |

DL DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
RAZON DE SER DEL PUESTO:

Dar a conocer por medio de los medijos de comunicacldn las Jabores y trabajos que realiza
el presidente municipal y cada una de fas dreas fQue compone el aylntamianto, serd tamblén ol
medic de interaccién entre cludadan(a y gobierno.

FUNCIONES;

L Enterar dal desarrollo de fas actividades, programas v politicas definidas por el
ayuntamienta de acuerdo a su Plan Rector de Comunicacién a las Madios de Comunlcacion,

i Cubrir lps actos en que participe el Presidente Municipal, la Sindico Municipal, Regidores y
los Servidores Pdblicos Municipales, asl como recabar Informaclén relevante sobre las acciones de
cada una de |as dreas administrativas pera difundirle a la poblacién.

. Establecer y mantener una relacién positiva con los representantes de los medios de
difusion.

v, Generary mantener una imagen positiva | nstitucional en donde se proyecten las actividades
del municipio en beneficio de Ia poblacidn.

V. Difundir tas politicas pGhlicas asf como los objetivos y programas de! ayuntamiento a travé

de los medios de comunicacién. \&

&

VI, Contar con un directorio de medios Informativos locales, estatales y nacionales, que incluya N

Vi Elaborar una sintesis informativa diaria de la publicado en los medios de comunicacidn.

tiraje, nombres, taléfonas, correo electrénico y onomdstico del periodista gue

cubre la fuents, director editorial, jefes de informacion, jefes de redaccién, articulistas, columnistas,
caricaturistas.

VUL Conacer los programas de trabajo de las unldades adminlstrativas del gobierno municipal,
tener acceso a sus informes v conocer su calendario de actividades,

X Organizar reunlones con los reporteros de [a filente con determinada frecuencia, a fin de
favorecer el camino de la comunicacion,
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X Analizar ta informacion publicada en los medios fmpresos, electrénicns y digitales tanto
astatales regionales y nacionales.
Xl Crear y enviar Boletines de Prensa y/o Comunicados de Prensa a todos los medios da
Comunicacion,
XIL Entrevistas exclusivas con las diferentes direcciones y coordinaciones del ayuntamiento.
Xilt.  Crear y tener un archivo de fotoprafia (fototeca) v video {videoteca) de todo el
ayuntamiento,
RELACIONES DE COORDINACION
DATOS GENERALES
Nombre del pueste: Director de Comunicacion Social | Ubicadidm: Comunicacidn Socfal
Nimero de perscnaéﬂen el puesto: 1 mﬁgﬁgﬁza a: Presidente Municlpal y Secretarla General |

X.  DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Es [a prestacion de serviclos publicos municlpales de alumbrado, limpla, recoleccldn,
trastado y disposicién final de residues sdlidos, mantenimiento de panteones, parques, Jardines,
dreas verdes recreativas, embellecimiento y conservacidn de los pobladas en el territorio municipal
de conformidad con o dispuesto en la Ley Orgénica Del Municiplo Libre del Estado de Guerreto, el
Bando de Policia, el presente ordenamienta y demas disposiciones jurldicas aplicables.

FUNCIONES:

L Caoordinar los servicios de limpia, recoleccién, transporte, transferencla y dispaosicién final
de residuos sdlidos urbanos y de mane)o especial, alumbrado pidblico, parques, jardines, panteones
¥y mantenimiento urbang, asf como propiciar el mejoramiento y ampliacidn de la cobertura de los

mismos;

L Praporcionar mantenimiento a las Instalaciones y equino necesario para la prestacion de los
servicios pliblicos municipales que tiene a su cargo, desarrollando acciones de carécter breventivo
v correctivo;

1. Administrar vy brindar adecuadamente los serviclos pdblicos que le encomlende
Ayuntamianto,

IV, Coordinar las actividades en las delegaciones municipales en lo referente al mantenimiento
de parques, panteones, jardines e infraestructura urbana;

V., Evitar que los residuos sdfidos urbanos, tanto organicos coma inorgdnicos, otlginen focos
de infeecion, peligro o molestias para fa cluda propagacion de enfermedades;




V1. Establecer e Instrumentar programas, en coordinacion con las autoridades estatales
competentes, para mantener en buenas condiciones tratandose de fimpieza v aseo a las calfes,
caminos y vialidades del Municipio;

Vi, Programar la realizacién de todas las obras de instalacidn y trabajos que requieran Ja
planeacion, ejecucicn, operacidn y mantenimiento del sistema de alumhbrada pahiico;

VIl Supervisar permanentemente fas redes e instalaclones de alumbrado pihlico, asi como su
mantenimtento y buen estado, asimlsmo apoyar las acciones necesarias para dotar de alumbrado
publico a las poblaciones rurales def Municiple;

IX. Coordinar [a administracién, mantenimiento y protectidn de los pantecnes a cargo del
Municipio;
X. Proporcionar mantenimiento a las instalaciones y equinos necesarios para la prestacién de

los servicios de parques, jardines y panteones;

X

Xl Las dernas que le confleran otros ordenamientos juridicos aplicables, o aquellas que por
acuerdo cle Cablldo o del Presidente Municipal le sefialen.

X, Suninistrar adecuadaments el liquico vital,

Xl Planear, realizar, supervisar, controlar, innovar ¥ mantener en condiciones de operacion los
Servicios Pdblicos Municipales que presta el Ayuntamiento.

XV, Responder y dar seguimienta a las solicitudes ¥ requerimientos en materia de los servicios
publicos municipales que la cludadania solicite a travds de Jos diversos medias, asf comao llevar a
cabo las acciones que san necesarlas para satisfacer tales requerimientas,

XV, Ordenar que se lleve a cabo el fondeo de bardas y el retiro de cualguier tipo de propaganda,
adherida vy colgante que se instale en el muniteipio v vigilar que no se utilice la infraestructura de |a
red de slumbrado pihblico, tales como los postes metdlicos, para fa colocaclén de propaganda y

publicidad,
XVI. Vigilar el uso adecuado y el mantenimiento del pantedn municlpal,

XVH.  Las demds que le encomlende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal v las qL@\'
expresamente le sefialen los ordenamientos legales aplicables.

RELACIONES DE COORDINACION %
DATOS GENERALES ™

Nombre del puesto: Director de Servicios Publicos | Ubleagidn: Servicios Plblicos Municipales
Municipales

Niimero de personas en el puasto: 1 Reporta a: Presidente Municlpal, Secretaris General
)(\Direcclén de Obras Phblicas,
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KV, Las coplas certificadas contendrédn par ko menas Jos slguientes datos: Bl tipo de hecho actg
jurfdico que certifica, datos de ubicacidn y fecha del acta, nombre v firma de fa autoridad que
certiica, sello de registro civil, lugar v facha de carlificaclon, los demds datos gue deberd contener

cada copia certificacls,

XV Lo demas que le confiera la Ley NGmero 495 Del Registro Civil Del Estada De Guerrero.

RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES

NMombre del puesto: Oficial del Registro Civil Ubicacidn: Oficinas Municipales del Registm‘CEvll

Reporta a: Presidente Municipal, Secretaria General

pdmero de personas eh el puesto: 4
vy Direccion del Registro Clvil def Estado.

Xil.  DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Garantlzar e} estado de derecho y a seguridad de las personas, las familias v sus bienes,
promoviendo la cultura de la legalidad, en un marco de respeto a fa dignidad vy a los derechos
humanos, a través del ejercicio Integral de fa seguridad plblca vy la prevencion del delito, con la
participacidn de las instituciones de gobierno y la sociedad civil, para disminuir ta Incidencia delictiva

y fortalecer la confianza ciudadana.

FUNCIONES:

I, Proponer al(a) Presidente{a) el Programa Municipal de Seguridad Piblica;

1. Organizar, supervisar y controlar el cuerpo de seguridad plblica municipal;

. Determinar las estrateglas para garantizar €l respeto al estado de derecho, v proteger la Sop ‘%‘
segurldad de los habitantes de Petatldn y su patrimonio; { U\l\
. Mantener la segurldad, la tranguiticlad, la moralidad v el orden publico en el municipio, ;
mediante [a instrumentacidn de operativos; .

V. Proponer programas para mejorar y ampllar la cobertura del serviclo de policla; \\ _
Vi Coordinar la integraclén de estadisticas delictivas del municipio para mantener actuallzados

los datos en esta materia;

VIE Determinar los programas para prevenir |z delincuancia, asl como proveer fa dehida
observancla al respeto y garantia de los derechos humanos;

VIf).  Establecerlas directrices para coordinarse canas dreas correspondientes y auxiliar en casos

de desastras naturales o sinjestros por conducto de




IX, Garantizar el cumplimiento de log bandos, reglamentos y disposiciones administrativas \
vigentes en la materis, dentio del territorio del municipio, respetande ante todo las garantlas / y
fndividuales de |os ciudadanos, ’

X. Vighlar y supervisar el eumplimiento de lineamientos y disposiciones de caracter normativo,
operativo y disciplinario que regulen Ia conducts ¥ actuacion de los elementos paliciales;

X, Auxiliar a fas autoridades estatales y federales competentes en la Investigaclon v
persecucion de los delitos.

X1, Establecer y mantener mecanismos de coordinacidn con organismos federales, estatales y
municipales, tendientes a intercambiar ideas ¥y programas para el desatrollo de las funciones de
seguridad plblics;

Xl Dictar medidas para garantizar el funcionamiento del servicio telefénico de emergencla, a
fin de que los operativos atiendan oportunamente las Hamadas de aunilio;

XIV.  Vigilar y asegurar que sean puestos a disposicién de fas autoridades respectivas g las
personas que infrinjan los ordenamientos legales del fuers estatal y federal;

XV, Disponer de los medios para que sean puestos a disposicidn del Oficial Mediador-
Concillador y Califlcador a quienes infrinjan disposiciones de cardcter administrativo, contempladas
en el Bando Munlcipal, v demas disposiciones aplicables;

XVh Vigilar la aplicacidn de fos procedimlentos de ingreso seleccién, formacién y en
tonsecuencia la profesionalizacién de fos elementos del cuerpo de seguridad para promaver su
superaclon y desarrollo policial dentro de la Corporacidn;

XVI. Implementar y levar de manera permanerte un sistema de informacién de los cuyerpos de
segurldad pablica municipal Y proporcionarla al sisterna estatal de acuerdo con los lineamientos

aplicables,

XVIil.  Diriglr y coordinar Ia efaboraclén de informes ante las autoridades competentes sobre los
movimientos de altas y bajas de los miembros del cuerpo preventivo de seguridad publica manicipal, \‘;\ W
asf como de sus vehiculos, armamento, municiones y equipo; SN

XIX.  Denunciar oportunamente ante las autoridades competentes, el extravio o robo de
armamento a su cargo para los efectos legales correspondientes;

XX, Las demds funclones que le indiquen las disposiciones legales en materia de seguridad
publica y aquelfas que les confiera expresamente el Cablldo y/o el (fa) Presidente(a) Municlpal.

RELACIONES DE COORDINACION

{ ' DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Seguridad Publica Ubleacién: Cuartel o Comandancia de la Bolicia

1 municipal




Nmero de personas en el puesto; |

KHI.  DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Establacer las directrices y estrategias en materia de aslstencia soctal, interrelacionado con
aquellas que en la materia lleven a cabo Instituciones pthlicas y privadas, realizar funcionas de
representaclén, orlentacién, asesorfa, prevencidn jurldica y psicoldgica en beneficlo a grupos

vulnerables,

FUNCIONES:

f, Promover e impulsar ef sano crecimiento fisico mental y social de la nifiez, a través de la
ayuda alimentaria directa y actividades ffsicas, artisticas, culturales y deportivas.

i, Promover y prestar setvicios de asistencla social.
F[3 Apovyar el desarrollo de la familia y {a comunidad.

W, Realizar acciones de apoyo educativo, para la integracion social y de capacitacion para el
trabajo a los sujetos de la asistencla soclal,

V. Fomentar y apoyar a las asoclaciones o sociedades clviles y a todo tipo de entidades privadas
cuyo objetivo sea la prastacién de servicios de asistencia social, sin perjuicio de las atribuciones gue
al efecto correspondan a otras dependencias.

L% R Operar establecimlentos de asistencia soclal en beneficlos de menares en estado de
abandono, de anclanos desamparados y de minusvélidos sin recursos.

VI, Canalizar los serviclos de asistencia Jurfdica y de orlentacldn soclzl de menores, ancianos y
minusvalidos sin recursos.

VHl.  Apoyar el ejerciclo de la tutela de fos incapaces, que corresponda al Estado, en los términes

de la Ley respectiva,

IX, Procurar la maxima eficlencla y efectividad a las atribuciones, objetivos y recursos asignados
al DIF, asl cormo de los programas institucionales y su vinculacion con el sector saiud, mediante la ,
planeacitn, Organizacion, Direccién y Control de las actividades inherentes al Desarrollo Integral del

Organismo para la atencldn directa a personas que demanden ef serviclo,

RELACIONES DE CODRDINACION

DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Director del DiF Ubicacién: Oficinas del DIF Municipal
Numeto de personas en el puesto: 1 ﬁpnrta a: Presidente Municipal
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V. DIRECCION DE LA MILEER

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Contribuir en el pleno desarrollo de las mujeres en | socledad, promover la igualdad entre
mujeres y hombres del municipfo de Petatlan.

FUNCIONES:

La Direccion de la Mujeres es el arganismo gue promueve la igualdad entre mujeres y
hombres en las dreas de desarrollo social, econdrico, politico y cultural; mediante el aseguramiento
en la aplicacidn de la perspectiva de género.

RELACIONES DE CODRDINACION

B DATOS GENERALES
Nombre da!‘ﬁﬁesto: Directora da la MU—JEI‘ Ubicaclén: instalaciones del Ayuntamiento
Némero de personas en el_puesto: 1 Reporta a: Presidente Municlpal

XV.  UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PRESUPUESTO Y EVALUACION

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Planear, supervisar, coordinar y dirigir la elaboracidn del Plan de Desarrolle Municipal y los i
documentas administrativos requeridos por la organizacidon de la administracién publica municipal, ! i
a st vez dirlglr y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de planeacidn, programacién, [O h/ e
evaluacién y control de las actividades sustantivas de las dependencias y unidades administrativas  {
municipales, de manera que su ejercicio se lleve a cabo raclonal y ordenada y que optimice los
recursos municipales; generar informaclén, atil, oportuna y pertinente que contribuya a la eficiente ;
toma de decisiones, para corregir los desequilibrios actuales y fomentar un desarrolle municipal Xy \}:ﬁ
integral y arménico en el corto y mediano plazos.

FUNCIONES:

L Dirlghr y coordinar la elaboracién y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal y los
programas de desarrollo, en coordinacién con las depandenclas vy unidades adminlstrativas
municipales;

il. Coordinar la integracién del presupueste basado en resultados de las dependencias y
unidades administrativas municlpales de acuerdo con [as normas, lineamlientos y procedimientos
vigentas en la materia;

decuacién programitica y presupuestarla que
as municipales;

. Reclhir, anaiizar y valldar las solicitudes 4
presenten las dependencias y unidades adminis{




V. Recopitar, analizar y concentrar la informacién programatica y presupuestal de Jas
dependencias y unidades administrativas del municipio;

v, Evaluar el avance y cumplimiento de los planes y programas de trabajo y del presupuesta
de tas dependencias y unidaces administrativas municipales de conformidad con las disposiciones

legales aplicables;

VI, Diriglr las actividades encaminadas a la elaboracidn y presentaclén, ante fas instancias
correspondientes, de los reportes e informes de la gestién del gobierna municipal;

VI Asesorar a las dependencias y unidades administrativas en la formulacién, ejercicio, reporte
y evaluacion de los planes y programas de trabajo;

VIl Coordinar las actividades del Comité de Planeacién para el Desarrolle Municipal y fungir
COMao su secretario téCﬂiC’O;

X, Elaborar el Informe de Gobierne Municipal

X, Integrar, actualizar y conservar un acervo de informacién estadistica municipal procedenta
de fuentes internas y externas para apayar Jas labores de planeacion pata el desarrolo munlcipal;

RELACIONES DE COORDINACION

BATOS GENERALES /
Nombre del puesto: Director de la UIPPE Ubleacidén: Unidad De  Informacién, PlaneadQ /
Presupuesto Y Evaluacion
Nimero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal v Tesoreria
Municipal. J

XVI.  DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
RAZON DE SER DEL PUESTO:

Ser un grupo de apoyo a la ciudadanfa y contar con las disposiciones, medidas y acciones

destinadas & la proteceidn de auxillo y recuperacién de la poblacién en casa de contingencias en e
municipio,
FUNCIONES: N -

i Salvaguardar la Integridad flsica y materlal de ser posible de la ciudadanfzgnte cualquier
sinfesiro.
i, Acudir a verificar construcciones en rlesgo.
I, Combatir fuegos e incendios,
v, Reallzar simulacros en escuelas y con la ciudadan(a en general. /

e
o

V. Informar a la pobiacién sobre fas inclemencias del tiampo. 7/’
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Y. Colocar sefialética en escueias e Instalaciones que [o requieran, asi como los puntos de \/”\“‘
reunion en case de acurrir un sinfestra. ;

e

VIl Inspeccionar negocios v su funcichamienio,

VIt Formar brigadas en escuelas y lugar de trahaja, ' ' :
X, Inspeccionar a unidades que distribuyen gas L.

X, Inspaceionar la quema de pirotecnia.

AL Realizar simulacros,

X1, invitar a la ciudadania a formar parte de grupos de rescate en caso de un sinfestro en el
municipio,

Xt Trabajar conjuntamente con Seguridad Publica, Obras Publicas, Ecologia.

XV, las demds funclones que establezca la Ley Nimero 455 De Proteccidn Civil Dal Estado De
Guerrerg,

RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director De Proteceldn Civil y | Ublcacton: Edificlo de Proteccln Civil y Bornberos, N
Bomberas

Nimaro de personas en ef puesto: 1 'Reporta ai Presidente Municipal, Sindico y Regidores,

XVIl.  UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA &

RAZON DE SER DEL PUESTO: W r\\
Garantizar la calidad de la informacién socialmente til o focalizada difundida en entidad / "1\

y dependencias, a partir del cumplimlento de criterios minimos de operatividad, pertenencia, .

Informacidn compreslva y de calidad dentro de la administracion.

FUNCIONES:

l Recibir y tramitar todas tas solicitudes de informacidn publica que registren via PNT, via
correo electrénico, asl como las que reciban por escrita de manera fisica al responsable de la unidad
de transparencia debiendo remitir mensualmente al instituto de acceso a la informacién publica del
estado de Guerrero un reporte detallado de las solicltudes.




RELACIONES DE COORDINACION

T ’ DATOS GENERALES
Noinbre del puesto: Director De Unidad De | Ubicaclén: Oficina de la Unidad De Transparencia ¥
Transparencia Y Acceso A La informacidn Piblica | Acceso A La'lriformacién Pablica. N
Nimero da personas enel puestor 1 Reporta a: Instituto De Acceso A La Informacidn | .
Piblica Del Estado De Guerrero, \
i i '
XVHl,  DE LA DIRECCION DE ACTIVIDADES COMERCIALES, INDUSTRIALES, ESPECTACULOS \7
Y VIA PUBLICA }

RAZON DE SER DEL PUESTO:

La Direccidn de actividades comerciales, Industriales, espectdculos v via piblica, es fa
Dependencla encargada de establecer, organizar, controlar y coordinar los mercados, centros de
abasto y tianguis populares, asf como reallzar cobros de derechos y aplicar sanciones.

FUNCIONES:

[ Para ei ejercicio libre ‘de la actividad comercial, digase circos, espectdculos, diversiohes
publicas, centros nocturnos, casas de empafio, balles, servicios turlsticos y &h general cualquler acto
de comercio, recuiere autorizaclén expresa de la autoridad municlipal, y en su caso acta constitutiva
del prastador de servicio legalmente constituldo, previo el pago de los derechos correspondientes.

I, Es abligacién del titular de ta autorlzacién, permiso o licencia, tener a la vista en la
negoctacldn el documento respectivo. Cualquier transferencla de la autorfzacidn, permiso o licencia
sln el consentimlento del Ayuntamienta es nula y por lo tanto se procederd a su cancelacién.

in. El ejercicio del comercio, la industria, asi come las actividades en oficios vatlos, solo podrén
efectuarse mediante licencia que otorgue el Ayuntarniento por conducto de [a Direccidn de
Actividades Comerciales, Industriales y de Espectculos Pablicos, |a cual debers solicitarse antes d
la apertura o Iniciacidn de actividades, Ia licencia debera refrendarse cada afio, durante ef mes de
energ,

iv, Para el otorgamiento de licencias a que se refiere el presente capitulo, el interesado
comprobara haber cumplide con los requisitos que seRala este Bando, los Reglamentos Municipales
y el manual de operacion de la ventanilla Gnica.

V. Las personas que desarrollen la actividad comercial en la venta de articulos de primera
necesidad, estdn obligadas a exhibir en lugar visible de establecimiento, lista de precios de los
productos gue expenden, quedando prohibido el acaparamiento, ocultacidn v venta condicionada
de dichos artfculos,

VI Ef Ayuntamiento por conducto de la Direccidn de Actividades Comerciales, industriales y de
Espectaculos Ptblicos, estd facultado para reubicar ¢
seguridad de la poblacién.




VH. El Ayuntamiento por conducto de z Direccion de Actividades Comerciales Industriales yde M

Espectdeulos Plblicos, estd facultade para reubicar bares, cantinas, centros nocturmos y similares,
cuando se encuentren localizados a una distancia de 300 matros lineales, de centros educativos,
bibliotecas, hospitales, mercados, parques, templos, centros de poticla, guarderfas y otros centros

simitares o por las razones sefialadas en el articulo anterior. -

VHI.  Los bares, cantinas, centros nocturhos v similares deberdn estar provistos de persianas,
cortinas u otros materiales que Impidan la vista al interlor de los mismos.

I, El Regfamento correspondiente determinara el ejerciclo de ias actividades, comercial,
industrial y de servicios, en el que se indicaran los horarios, tarifas y obligaciones a que estaran

sujetos.

X Las personas fisicas o morales en el ejerciclo de ia actividad comercial e industrial, estardn
obligadas a no dafiar los bienes pdblicos del Municipio, no obstruir la via publica, como son
banguetas, arroyo de circulacion vehicular y/o peatonal, asi también deberdn contar con un cesto
para el depdsito de basura en el interlor del establecimiento y mantener limplo al frente del mismo.

Xt Llos anunclos publicitarios de las actividades comerciales o industriales se sujetaran al
Reglamento correspondiente previo pago de los derechos correspondientes, debiendo acatar las
dimensiones y caracter(sticas que determine fa autoridad municipal, quedando prohibido escribir

textos en idiomas extranjeros, contaminar a ambiente e invadir 1a via puiblica,

XiL Los espectaculos y diversionas piiblicas deben realizarse en locales que ofrezcan seguridad
contra el ruldo, contra incendio, salidas de emergenciay todas aquellas gue disponga & Reglamenta
respectivo, Asl mismo, los organizadores, deberan respetar las tarifas anuncladas, fachas y horarios
del evento, asf como la programacion que estipulen para tal efecto. E Reglamento de Espectacujos

Piblicos, determinara las obligaciones de funclonamlento.

RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES

Nambre del puesto; Dlrector de Reglamentos

Ubicacidn: Oficina de Reglamantos

Nimera de persoras en el pueste; 1

Reporta a: Presidente Municipal y Secretaria

General.,

XIX.  DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA
RAZON DE SER DEL PUESTO:

W {\\‘V*

Organizar territotialmente los asentamientos humanos v de la operacidn del desarrolio
urbano; Incluyendo las acclones relativas para la regularizacion de la tenencia de la tierra,
Ecoldgicamente es el Area encargada de la formulacién ejecucion y evaluacion de la politica




FUNCIONES:

L

i,

dispanga;

i

v,

respectivas declaraciones de uso y destine del suelo;

Vi
Vi,
Vi,

reserva ecologica, asl como proponer los mecanismos para controlar y vigilar ta utilizacién del suelo,
dentro de la jurisdiccién territorial del Municipio;

Vill.
proceso de conservacion, que caordine la Federacidn o el Estado;

Asistir con voz informativa a las sesiones del Cabildo, cuando sea requerico;

Representar al Presidenta Municipal en eventos Pdblicos v protocolarios, cuando asi Io A

Fungir como Secretario Técnico del Consejo Consyltive de Desarrollo Urbano Municipal;

Formular, para fa aprobacidn del Ayuntamiento los planes de desarrollo urbano v sus

Intervenir en la creacion y administracién de las reservas tereitoriales;
Apavyar los programas de regidarizacidn de la tenencia de la tierra urbanizable;

Presentar estudios al Presidente Munlclpal sobre la creacién y administracion de zonas de

Intervenir en la planeacidn y regularizacidn de Jos centros urbanos involucrados en el

X, Disefiar programas de famanto a la vivienda;
X. Estabiecer lus lineamientos de vialidad;
Xi. Integrar los expedientes para la autorizacion  de los
fracclonamientos habitaclonales, industriales y campestres del Municlpio;
(] Integrar {os expedienies vy expedir Jas constancias  de > /
alineamlento, nomenclatura oficial y uso de suelo; Olfl
Xl integrar los expedientes y expedir fas constancias de subdivisiones y fusiones de predios;
XIV.  Supervisary autarizar los proyectos de construccion y conservacion de la obra piblica; N \,\
= ¥
XV.  Promaver y coordinar las actividades de fas Dependencias estatales y federales en relacié )\J\\“
con el desarrollo urbano y {a obra piiblica; \ ,
XVI.  Proyectar y efecutar obras de recreacidén y esparcimiento en los centros urban \

subuirbanos y rurales conforme al Plan Director Urbano y la Ley del Equilibrioc Ecoldgico y Proteccis

del Ambients;

AV,
COPLADEMUN, Nomenclatura y los demds relativos al desarrollo urbano, uso de suelo v su
interpretacion;

XV,
ocupacion de obra, y opinar sobre la ccupacién de dreas comunes y municlpales;

XiX,
municipales;

Aplicar los Replamentos de Construccién, Fraccionamientos, Anuricios, Catasiro,

Integrar los expedientes y expedirJas licencias de construccién vy las autarizaciones sobre fa

e5 para que cumplan con los reglam étus

Inspeccionar y supervisar fas obras de partid
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XX Peterminar las infracciones v calificar tas sanciones que deban ser aplicables por violaciones Pt
a [a leglslacidn municipal de la cual s responsable ejecutar; ‘

XXl Administrar Ia cartograffa municlpal;

KXH. Elaborar estudios, proyectos y programas para la mejora continua en la administracion,
control, integracidn y actualizacidn de la cartografia municipal mediante la utilizacién de cartografia
digital, fotogrametria aérea, y demas técnieas avanzadas para obtener Informacién veraz y completa
pars la integracion del plano regulador del desarrollo urbana y rural del Municipio, obtenienda sus
correlaciones de informacion técnica y administrativa;

KXHE MXNE Establecer los mecanismos necesarlos para mejorar continuamente el flujo de
irformacion con las Dependancias que utificen o deban integrar informaclén cartografica, téenica,
socloecondmica v catastral;

XXV,  Por delegacién del Presidente Municlpal, intervenlr en el otorgamiento, previo
cumplimiento de los requisitos sobre uso y destino del suelo, de licencias de funcionamiento a todos :
los establecimientos que se destinen a la actividad comercial e industrfal, a los que comercialicen
blenes vy servicios, a los de espectaculos, centros nocturnos y anzlogos;

XXV.  Aplicar y hacer cumplir a normatividad aplicable a la materia, de conformidad con lo que al
respecto establezca fa reglamentacldn municipal, a fin de proteger y resguardar los elementos
fisicos que constituyen Iz imagen visual de la zong urbana del Municipio;

XXVI.  Estabiecer, promover y encausar acciones, programas tendientes a proteger la imagen
urbana dentro del Municipio;

XXVIL  Participar en el proceso de aprobacidén de proyectos y entraga recepcion de los
fraccionamientos, dreas habitaclonales, vialldadles, reservas ecolégicas y parques, desarrollos
comerciales o pargues Industriales en los términos de la reglamentacién municlpal en la materia;

XXVIl. Proyectar y ejecutar obras de recreacién y esparcimiento en fos centros urbanos,
suburbanos y rurales conforme al Plan Director Urbano v fa Ley del Equilibrio Ecoléglco y Proteccién
del Ambiente; :

XXIX.  Emitiv las autorizaciones para el funcionamlento de log sistemas de recoleccion,
almacenamiento, transporte, alojamiente, uso, tratamiento v disposicion final de fos residuos
stlidos no peligrosos;

XXX,  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de ecologia v de
proteccidn al ambiente atribuidas al Municipio;

XXXI.  Formular, elecutar v evaluar el Programa Municipal de Proteccién al Amblente;

XXXIL Emitir los lineamlentos destinados a preservary restaurar el equilibrio ecoldglco y proteger
el ambienta;

XXXHI. Convenir con los Gobiernos Federal, Estatal y con otros municlpios det Estado, asf camo con
los particulares, la realizacién conjunta vy coordinada lones de proteccidn ambiental;
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KEXIV, Aplicar medidas y criterios para la prevencién y control de residuos, emisiones generadas
por fuantes contaminantes;

KXKV.  lmplantar medidas y mecanisimaos para prevenir, rastaurar y correglr fa contaminacién del
aire, suelo, agua y del ambiente en general;

XXXVI. Difundir los programas y estrategias relacionadas con el equilibrio ecalégico v la proteccion |
del ambiente;

XXXV, Promaover la educacion y la participacidn comunitaria, soclal y privada, para la preservacion
y restauracion de los recursos naturales y la proteccién del ambiente;

XXXVIH. Aplicar fa normatividad para el manejo y disposician final de los residuos sélidos industriales
no peligrosos;

XXXIX. Promover y ejecutar directamente o por terceros, la construccion y operaclén de
Instalaciones para ef tratamiento de residuos industriales no peligrosos y desechos sdlidos;

XL. Promover, coordinar y participar en acciones de proteccién, conservacion, reforestacion,
fomento y vigifancla de los recursos forestales del Municipio;

XL, Promover y fornentar fas Investigaclones ecolégicas;
ALl Emitir dictdmenes técnicos para cuantificar el dafio causado al ambiente;
XUl Aplicar las sanciones previstas en las disposiciones legales de la materla y promover la

aplicaclon de las que corresponda a otras autoridades;
XLIV.  Las demds que le seffalen otras leyes, reglamentos y disposiclones de observancia general,

RELACIONES DE COORMNACION

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Desarrollo Urbano ¥ | Ublcaciém: Oficina de fa Desarrollo Urbano Y Ecologla. ]

Ecologia N
AN

Ndmero de personas en gl puesto: 1 Repuorta a: Presidente Municipal, $indico y Regidores.\

XX, DIRECCION DESARROLLO ECONOMICD

RAZON DE SER DEL PUESTO:

La Direccion de Desarrollo Econdmico, es la dependencia encargada de la efaboracidn de
programas de fomento para la creacién de empresas Industriales, comerciales, mineras, artesanales
y maguiladoras, as/ como la consolidacién de fas ya existentes, dentro def sector pablico, privado v
social; impulsar y fomentar la organizacidn cooperativa en el dmblo de su competencia;
instrumentary concertar acclones que tiendan a resolver los problemas de abasto, comercializacion
y distribucidn de consunio bdsico; organizar y patrocinar, congresos, seminarios, exposiciones y
ferias de cardcter comercial e Industrial; estudiarfy




coordinacién con la Tesorerfa Municipal, los estfmulos econdmicos y fiscales necesarios parg et | 7
fomente de las actividades praductivas; promover programas ante instituciones especializadas 7y
referentes a la capacitacion y adiestramiento de mano de obra que impulser v mejoren la
productividad del trabajo; gestionar y operar todos fos programas de capacitaclén para ef trabajo y k\s
fomento def empleo y las del fomento y fortalecimiento del desarrollo turlstico del Municipio, a
través de actividades de planeacion, programas de promocion vy en general de accionaes que
fortalezcan la oferta turistica municipal,

FUNCIONES;
3 Asistir con voz informativa a las sesiones del Cabildo, cuando sea requerido

If. Representar al Presidente Municipal en eventos nublicos vy protocolarios;

Hi., Proponer y aplicar las politicas, planes y programas refativos al fomento de las actividades
industrlales, mineras, agroindustriales, artesanales, turfsticas, comerciales y de servicios.

V. Instrumentar el Sistema Municipal de Abasto, para garantizar el suministro de productos
basicos 4 la poblacién urbana y rural;

v, Fljar y conducir [as poifticas para la instrumentaclén del proceso de desarrollo econdmico,
organizade las acciones de gobierno encaminadas a fomentar la Inversién en el Municipio;

Vi, Coordinar el Servicio Municipal de Empleo, huscando el mayor nlmero de vacantes para
colocar solicitantes en el empleo formal;

VIl Tramitar y gestionar a través del Sistema de Apertura Rapida de Empresas, el Centro de
Atencién Emprasarial, para el establecimiento de Ja medlana ¥y pequefia Industria en el Municipio,
asf como la creacidn de pargues industriales y centros comerciales y de serviclos;

Vilt.  Promover la particlpacidn de los sectores social vy privade en la efaboracion de proyecinos,
planes y programas, tendientes a fomentar principalmente la micro, pequefia y mediana empresa;

i, Servir como drgano de consulta en materia de desarrollo econdmice a las Dependenclas
federales y estatales, la creacion y fomento de programas de apoyo al empleo;

X Promover la instalacién de fa ventanilla (inica que facllite los trémites administrativos, paga
fomentar la inversién privada en ef Municipio;

XI. Disefiar, establecer v operar programas que fomenten el desarrollo de la industria, el
comercio y los servicios en el Municiplo;

Xl En coordinacién con fas dependencias federales y estatales, implementar v ejecyutar los
programas de fomento y desarrollo empresarial;

X,  Gestionar la obtencién del financiamiento y aportaciones que otorgan los organismos
internaclonales, la banca de fomento y el sector financlera en general;

XIV.  Disefiar, establecer y operar programas de capacitacion a empresarios que les permitan
desarrollar su produccion, principatmente la mic guefia y mediana empresa;

XV, Participar con vaz y voto en el Consejo wicipal de Fomento Econdmico e Inversion;




A
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AVI.  Elaborar proyectos productivos con recyrsos federales, estatales v municipales, que £ W7
permitan el desarrollo integral del Municipio; [ A
2
XL Apoyar la creacion v desarrallo comercial en el Municipio, formentando ta industria rural; kf’. }
AVIL. Promover la realizacidn de ferias, exposiciones 'y congresas industriales; comerciales, .

turisticos y de servicios;

XX, Ejercer las atribuciones y funciones en materia industrial, turistica, comercial y de servicios,
derivados de los convenios donde el Municipla sea parte;

XX. Organizar y fomentar fa produccion artesanal en el Municipio, vigilando que sy
comercializacidn se realice para el beneficio de los artesanos y los consumidores;

XXl Disefiar y dirigir las polfticas y programas aprobados por el Municiplo, vigilando que su
comercializacidn se realice para el beneficio de los artesanos y los consumidores;

XXll.  Disefiary dirigir las polfticas v programas aprobados por el Ayuntamiento, que con estricta
apego a la Ley, y con criterlos de transparencla y modernidad, regulen las actividades de abasto y
comercio;

XXil. - Promover vy dirigir fas politicas piiblicas relativas a la prestacion del serviclo pablico de
mercados y abasto, asf coma del comercio en vi4 publica;

XXV, Organizar, promover y coordinar las actividades necesarias para lograr un mejar
apravechamiento de los recursos turisticos del Municipio, impulsando entre otros el turismo social;

XXV,  Promoclonar directamenie Jos recursos turisticos del Municiplo, asi como fa creacién de
centros, establecimientos y la prestacion de servicios turisticos en el Municipio;

XXVI. Promaver y fomentar proyectos productivos en la zona rural que mejoran la calidad de vida
en fas comunidades y su vinculacion con el sector turlstico;

XXVIL Supervisar de acuerdo a las leyes y reglamentos de ia matetia, la prestacién de los servicios
turisticos;

XXVIH. Las demds que le sefialen otras leyes, reglamentos y disposiciones de observancia gene

RELACIONES DE CODRBINACION

DATOS GENERALES

Nombre def_puestbz Director de Desarrollo Urbano Y | Ubicacién: Ofleina de la Desarrollo Urbano Y Ecofogi&i.,_
Ecologla '

Niimero de personas en el pusstor 1 Reporta a: Presidente Munlcipal, Sindico v Regidores.




XL DIRECCION 0¥ 581D
RAZON DE SER DEL PUESTO:

La Direccidn de Salud, es ta dependencia encargada de planear, coordinar, dirigir v evaluar
la politica en materia de salud municipal y propiclar la coordinacién con fas diversas instancias de
salud def gobierno federal y del estado.

FUNCIONES
1 Asistir con voz informativa a las sesignas del Cabildo, cuando sea requerido;

I Representar al Presidente Municipal en eventos publicos y protocolarios, cuando asf lo
disponga;

I Verificar la regulacidn de nercaclos, rastros, centrales de abasto y establecimientos
comerclales, en coordinacién con las autoridades sanitarias estatales y federales;

IV, Promoverd y realizard programas de medicing preventiva en todas las zonas del Municipio

V. Verificard la cloracidn de aguas para consumo humang;

Vi, Fomentard y promoverd programas de mediclna preventiva en los centros escolares de|
Municiplo;

VI Coadyuvard, en la formulacién y aplicacién de programas contra la farmaco- dependencla;
Vi, Vigllard fa debida inhumacion y exhumacion de los caddveres en coordinacidn con g

Direccidn de Panteones Municipales;

X, Tendré a su cargo la supervision, Inspeccién y control de personas de alto riesgo sanitario
que realizan sus actividades en lugares piblicos, clubes y centros hocturnos, en cumplimiento de las
disposiciones legales sanitarias;

X Otorgara atencién médica a las nersonas Indlgentes o de ascasos recursos econdmicos que
canalice el DIF municipal.

X, tlevara a cabo la préctica de exdmenes médicos y de laboratorio, revisiones periddicas y
atencidn meédica a personas de alto riesgo sanltario, para fa prevencién y el control de enfermedades
de transmisién sexual;

X, Brindard aslstencia téenica a la Direccién de seguridad Puiblica y Proteccidn Civil, en la
expedicion de los certificadas derlvados de fos infractores al Bando de Policla y Goblerng;

X Colaborard directamente, dentro de la capacidad presupuestal del Municipio para la
dotacidn de medicamentos y atencién médica a consultarios comunitarios municipates;

XIV.  Participard en la formulacién cel Reglamento de Salud Municipal, que expida el H.
Ayuntamiento, sugiriende a este las disposiciones reglamentarlas que parmitan un mejor
funcionamiento de la direccién en heneficio de Iz comini ad;




XV, Coordinarse, en su caso, con las sutoridades federales, estatales o municipates
competentes, para la realizacion de campafias sapitarias, jornadas médico asistenciales, de
vactnacion, prevencion def alcoholisimae, prostitucion, drogadiccion y demas programas tendientes
d mejorar la salud de la poblacidn del Municipio;

XVl Las demas que le enseflen otras feyes, reglamentos y disposiciones de observancia general,

RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES

Ubicacion: Oficina Direccién de Safud

' Nornbre del puesto: Diractor de Salud

Ntimero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municlpal, Sindicoy Regidores.

XX, DIRECCION DE TURISMO

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Para el desempefio de sus facultades v funciones, Ia Direccidn de Turlsmo, es la direccién
encargada de implementar programas para el forento e impulso la actividad turfstica del Municipio,
fomentara y llevara a cabo las acciones necesarias y campafias gue propicien la conclentizacién
ciudadana para la atencidn, apoyo, proteccién y auxifio al turista. Al frente de la Direccldn de

Turisimo, estard un Director de Area.

FUNCIONES:

. Elaborar y publicar el Plan de Desarrollo Turistico Municipal;
It Programas las actlvidades y acciones a cortp plazo;

itl. Promover e impulsar las politicas de turismo en el Municipio;

V. Fomentar en farma permanente la cultura turistica, la capacitacién, actualizacion,
superacién y adiestramiento d ellos trabajadores de |a industria turfstica.

V. Fomentar en forma permanente la cultura turistica, en los habitantes det Municipio;

Vi. Coordinarse con las empresas v organismo turlsticos, sindicatos, dependenclas federales y
estatales, para ser eficientes y mejorar fa calidad del servicio turfstico;

VL, Celebrar acuerdos en materia turfstica con los organismos del sector privato, asi como la de
la Federacién y de! Estado;

Vil Establecer el sistema de estadistica integral de la actividad turistica en el Municipio;

IX. . Establecer un Banco de Datos, con la informacion de todos los prestadores de servicios, de
ocupacion hotelera y afluencia tutistica fogal, nacional extranjera y de atractivos turisticos que

ofrece el Municipio;

X, Fomentar el mejoramiento d ellos lugares/ile récreo y de atractivos turlsticos;




Xl Fomentar [a preservacldn de las riguezas culturales del Municipio v las del medio ambiente
en la soctedad;

X En coordinacién con las direcciones y sutoridades municipales, crear consejos de turismo
en donde participe |a ciudadanfa;

RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Director de Turismo ' Ubicacién: Oficina Turismo ]
Ntimaro de personas en ef puesto: 1 o Reporta a: Presidente Municlpal, Sindico y Regidores.

XXl DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
RAZON DE SER DEL PUESTO:

Establece procesos bésleos que engloban desde la recepcién de solicitudes hasta |a
rescluclén de las mismas.

RELACIOMES DE COORDINACION

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Atenclén Ciudadana

Ubicacion: Oficina Atencidn Ciudadana

Miimero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal,

R “\'&n] \.‘Y\

KNIV, ORGANOGS AUXILIARES, COMITES Y CONSEIOS '\\\[\
RAZON DE SER DEL PUESTO: \ N

Los Organos Auxiliares establecidos por el Ayuntamiento serdn integrades por ciudadanos .
y regidos por sus propios reglamentos, asi como por las funclones determinadas en la Ley Organica
del Municlplo Libre del Estado de Guerrero, el Bando de Policla y Gobierno del Munlcipio de Petatldn
y demds Leyes y reglamentos federales y estatales pertinentes.

En concordancia con la Ley Orgdnica del Municiplo Libre del Estado de Guerrero, son Organos
Auxiliares del Ayuntamienso:

I Comnisarfas y Delegaciones Municipales

I ConseJo Consultive de Comisarios MunicipaZ



HE. Lonsejo Consuitivo de Cludadanos de jag Delegaciones
W, Conselo Consuliivo de Presidentes de Comisarindos Elidales v de Bienes Comunales;
V. Consejo de Colaboracign Municigaf;

Vi, Consejo de) Preﬁdénie de Colondag;

Vi Consejo Consultiyg dela Ciudad:

A Consajo de Urbanismo;

X Lansefo del Fondg Soclal de Obras;

X Consejo de Desarrolty Indigenista;

A, Centros Micro Reglonales de Serviclos Pdblicos

XL Comité de Fiica

Ademss de los qué 5& deban Instalay bor Ley o estdn sstablacidos en af Bandg de Pollela
Goblerno de Petatlin.

En concordancia con fa Ley Orgénica del &?uﬁicfﬁi&}téhre del Estado de Guerrero, o
Consejos de Colaboragisn Municipai de consyits ¥ Propuestas para gl apovo en el desempetio de )
funciones: L

I Consejo Munltipal de Bluventud . . o
L Consejo Municipal de Educaciin
in. Consajo Municlpal de Sajud

I, Consefo Municipu déi [zepo.rt.e_ " SICIE R
V. Consejo Municipal dg Js Luchs mntra alsiba

i, Consejo Municipal de fos Grupas Va!nerab;ies

'.'dﬂ. Consejo Municipai__de ia Mu}ar_ ..

| Vil Consejo Munlcipal de Cul%ura ; f' ':;:'
4 S : 4_ -
X Consgjo Muricipal de Apnvcf a Migrantes




TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO: El presente Manual de Organizacion y Procedimientos del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tetipac, Estado de Guerrero, entraré en vigor al siguiente dia de su publicacién en
el medio oficial de comunicacidén del Municipio de Tetipac, Guerrero, y en la pagina oficial del
ayuntamierto: fitlps: /v, tetipac.gob. o

ARTICULO SEGUNDO: El presente Manual de Organizacién y Procedimientos entrara en vigor el
dia 23 de diciembre dal afic 2022.

Dado a los 22 dias del mes de diciembre del afio dos mil veintidds, en la Sala De Cabildo det
Honorable Ayuntamiento Municipal Constitucional de Tetipac, Estado de Guerrero.

ATENTAMENTE:

T L

C. MARIA EUGENIA ROBR!GQ
REGIDORA DE SALUD YASIST

A REGIDURA DE EDUCACION Y JUVENTUD
DE LOS DERECHOSDE LAS NINAS, NINOS Y ADOLECENTES
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