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La C. Barbara Mercado Arce, Presidenta Municipal Constitucional De Tetipae, Estado de
Guerrerg, en uso de las Facultades que me confieren fos Articulos 72 Y 73 Fraccién V de la Ley
Organica de! Municipio Liire del Estado De Guerrero, a sus Habitantes.

HACE SABER

Que la Adrainistracidn Publica Municipal 2021-2024, tiene la firme intencién v conviccién de
crear, modernizar, armonizar y adecuar la realidad social v democratica del Municipio de Tetipac,
Guerrero, todos aguellos instrumentos normativos que rijan la vida y funciohamiento de las
instituciones y Dependencias de la Administracién Pablica Municipal.

PRESENTACION

Los manuates administrativos son medios valiosos para la comunicacién, y sirven para
registrar y transmitir la informacion, respecto a la organizacion, y funcionamiento de la )
dependencia; es decir, entenderemos por manual de organizacién en general el documento que
contiene, en forma ordenada y sistemdtics, la informacién y/o las instrucciones sabre historia,
organizacion, politica y/o procedimientos de una institucién, que se consideren necesarios para la
mejor elecucién del trabajo.

£l Manual de Organizacidn, es un documento oficial que contiene informacién detallada
referente al directorio administrativo, antecedentes, legislacién, atribuciones, estructuras v
funciones de las Unidades Administrativas que integran el H. Ayuntamiento de Tetipac, sefialando
los niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacién ¥
coardinacion, asi mismo, contiene organigramas que describen en forma gréfica la estructura del
mismo. Es un documento de suma importancia, ya que en esencia detalla la organizacién que
representa como tal, su funcionamiento y hacia dénde va.

Un manual de organizacién no es el producto final de la planeacién de Ia organizacién, en Ja
medida gue el manual contenga los aspectos anteriormente indicados la direccién superior, siendo
esta la Presidencia Municipal, manifiesta su responsabilidad para organizar los recursos humanos e
indicar dénde y quién debe hacer ¢l trabajo.

El manual aporta los conocimlentos del trabajo para que se desarrallen con destreza, >, f ™
habilidad y confianza, contribuyendo a obtener calidad en el desempefio de todos los empleados e
todas fas Unidades Administrativas y hace del Ayuntamiento una organizacidn més competitiva,

Todos los integrantes de la Administracidn Municipal 2621-2024 def Municipio de Tetipac, 8§
estamos comprometidos a respaldar nuestro gobierno con valores como; la honestidad, legalidad,
lealtad, imparcialidad y eficiencia; bajo las premisas de la inclusién de la tolerancia, la dignidad
humana, la transparencia, la hospitalidad y la solidaridad, atendiendo las necesidades y servicios
publicos gue requieren los hombres y mujeres de Tetipac. Haremos valer el cumplimiento de




MHSION;

Ofrecer al Municipio de Tetipac, servicios de excelencia a través de un gobierno eficiente en
el ejercicie de los recursos piblicos, afrontande responsablemente loas compromisos inherentes a la
administracién, con innovacion y comprometido con la transparencia y rendicién de cuentas, que
permita que los Tetipaguenses gocen de uh“municipio seguro, incluyente, sostenible v con la libre
participacion ciudadana, sin pretexto he impedimento alguno, '

WVISION:

Ser un goblerno sustentable, comprometido con su entorno ecoldgico en donde se brinden
servicios pliblicos de calidad y vialidades dignas, velanda por la seguridad y bienestar de fa poblacién
a traves de politicas publicas eficientes, sin pretaxios.

ORGANIGRAMA:

ORGANIGRAMA DEL MUNICIPIO DE TETIPAL, GUERRERD,
ADMINISTRACION 2021-2024

TETIPA

R e R TR 550




DISPOSICIONES GENERALES:

El Presidente Municipal es el titular de la Administracién PUblica Municipal, para atender el
despacho de los asuntos de su competencia se auxiliars de las dependencias y organismos previstos
enfa tey Orgdnica del Municipio Libre def Estado de Guerrero, y en las demas disposiciones jurfdicas.
Sin perjuicio de que para examinar y resolver los negocios del orden administrativo y para la eficaz
prestacion de los servicios pablicos municipales, el ayuntamiento puede crear otras direcciones,
departamentos, unidades administrativos o dependencias para dichos fines.

El Presidente Municipal es el representante del Ayuntamiento v jefe de la Administracidn
Municipal en los términos de ley, asi como el encargado de ejecutar sus resoluciones, las gue en
tode mamento serdn respetunsas de los derechas humanos contenidos en la legislacion. Sus
funciones son incompatibles con cualquier otro cargo de la Federacion o de los Poderes del Estada
excepto ias docentes, de beneficencia y de salud, ¢ los honorificos.

Los titulares de las dependencias de la Administracién Publica Municipal vigilaran en el
ambito de su competencia el cumplimiento de las Leyes Federales, Estatales y Municipales, asf como
de los planes, programas tadas a aguellas disposiciones y acuerdos gue emanen del Ayuntamiento,
Los Servidores Publicos Municipales, al tomar posesidn de su cargo, deberdn rendir formalmente la |
protesta de ley y levantar un inventario de los bienes que se dejan bajo su custodia. Debiendo
registrar dicho inventario en la Sindicatura, que verificara la exactitud de! mismo.

Con el proposito de procurar mayor eficiencia en el despacho de ios asuntos de la
Administracion Publica Municipal, las dependencias de la misma quedan obligadas a coordinarse
entre si cuando la naturaleze de sus funciones lo reguiera, asi como proporcionar la informacion
gue entre ellas se soliciten. Los titulares de las dependencias de la Administracién Piblica Municipal
rendirdn mensuaimente al presidente municipal un informe de actividades.

VALORES:

1. TRATOJUSTOY EQUITATIVO, - N
El Servidor Plblico del Ayuntamiento de Tetipac, debe tratar a toda persona (ue se presante :\\
a soficitar sus servicios de manera justa, es decir, con el mismo esmero, respeto y\w
dedicacion, ofreciendo en la medida de las posibilidades una respuesta oportuna y N

entendiendo que todos los ciudadanos son lo més importante.

TN

2. RESPETO. -

El Servidor Publico del Ayuntamiento de Tetipac, debe en todo momento y por encima de
cualquier condicidn socioecondmica, religiosa o cultural, conducirse con respeto hacia sus
compafieros de la administracion y la ciudadanfa, aceptando y comprendiendo Ja necesi
la razdn que mueva a cada ciudadano a solicitar un servicio determinado.
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3. HONESTIDAD. -
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El servidor pablica de| Ayuntamiento de Petatlan, debe ser siempre honesto como principio
fundamental que )ve su actuar en el ejercicio del poder que le fue encomendado
/’
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buscande en todo momento comportarse y expresarse con coherencia v sinceridad en lo
gue se refiere a las condiciones y posibilidades en las que se debe ofracer el servicio.

4. EFICIENCIA Y OPORTUNIDAD, -

Los servidores piblicos al servicio del municipio de Petatidn deben entender que las
necesidades de nuestra poblacién se tornan cada vez mas urgentes, por lo que es
indispensahle que la capacidad de respuesta de esta administracidn municipat se refleje con
seriedad, prontitud y eficiencia en dar respuesta positiva a las demandas de la poblacién.

5. TRANSPARENCIA EN LAS ACCIONES DE GOBIERNO. -

El servidor piblico del Ayuntamiento de Petatlan, estd obligado a transparentar las acciones
que en el ejercicic del pader conferido lleve 3 cabo, aplicando los recursos exactos con las
que cuenta para la realizacion del servicio exacto al que se hayan destinado y por lo tanto
deberd saberse obligado a rendir cuentas a la sociedad a través de actos concretos que la
ocasidn amerite,

6. COCRDINACION. -

El servidor pdblico del Ayuntamiento deberd desernpefiarse dentro de un ambiente de
cordialidad y comunicacién para con los compaiieros de trabajo con quienes canvive, esto
con la intencidn de evitar desgastes en las condiclones laborales y, principalmente, lograr
consensos y acuerdos con miras a obtener mejores resultados.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES POR AREA DE RESPONSABILIDAD, -

Las sefialadas por a Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos en su Articulo
115, Fraccién 11

“Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejarén su patrimonio
conforme a fa ley. Los ayuntamientos tendran facuftades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que deberdn expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y
gobierno, fos reglamentos, circulares y dispasiciones administrativas de observancia general dentro

de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion pdblica municipal, regulen las
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia Yy aseguren IHN&

participacion ciudadana y vecinal.” .
AN

AYUNTAMIENTO, -

Los Ayuntamientos son los drganos de Gobierno Municipal a través de los cuales se realiza
el goblerno y la administracién del Munieipio dentro de los Hmites del mismo y conforme a las
competencias legales. Cada Municipio serd administrado por un Ayuntamiento de eleccién popular 5 ?
directa y durard en su encargo tres afios. Ef Ayuntamiento radicard en la Cabecera del Municipio
respectivo. Sélo con la aprobacidn del Congresodel Estado y con causa justificada, podra trasladars
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asi como el accaso de las mismas a la salud, educacion, cultura, participacién politica, desarrolle y
hienestar;

It Conceder vacaciones y licencias a los servidores plblicos municipales conforme a las
disposiciones reglamentarias;
Klil. Dirigir, vigilar y dictar las medidas necesarias para el buen funcionarniento de los servicios
pdblicos municipales;

KIV.  Someter a fa aprobacion del Ayuntamiento el presupuesto anual de egresos;

XV, Librar con el Sindico Procurador, las drderes de pago a la Tesoreria Municipal;

XVI. Acudir cuando menos una vez al afto, en visita de trabajo, a las comisarias del Manicipio,
pobiados y localidades;

XKV Ser el conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento v los Poderes del Estado y los
demas Ayuntamientos del Estado;

XVHi. Suspender la ejecucién de acuerdos del Ayuntamiento que considere inconvenientes para
los intereses del Municipio, dando informes al Ayuntamiento sobre estas resatuciones;

XIX.  Vigilar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y de los programas gue deriven del
mismo;

XX, Someter a la consideracién del Efecutive del Estado, para su aprobacion, el programa
municipal de desarrollo urbana y las declaratorias de provisiones, reservas, usos y destinos de 4reas
y predios;

XXl Soficitar autorizacién del Ayuntamiento para ausentarse de la cabecera municipal por
periodos mayores de § dias;

XXil.  Mantener el orden, la paz y la tranquilidad publicas, asi como imponer las sanciones
administrativas a quienes infrinjan el bando de policia y buen gobierno por sl o a través del Juez

calificador;

XXUl.  No ausentarse mds de tres dias de su Municipio cada treinta, sin autorizacion dei
Ayuntamiento; y ne mds de cinco dias sin la del Congreso, comunicandose previamente lo anterior
al Ejecutivo del Estado;

XXV, Participar en el procedimiento de entrega — recepcién de los Ayuntamientos;

XXV.  Conducir el trabajo administrativo de los regidores cuando se les asigne alguna de las ramas
de la administracion;

XXVl Mancomunar su firma con la def Tesorero para ef manejo de las cuentas y operaciones
bancarias, asi come Iz del Sindico Procurador;

XXVIL Remitir conjuntamente con el Tesorero Municipal a la Auditoria General del Estado las

la Materia; v




XXV Las demds que les otorguen la Ley v los Reglamentos,

RELACIONES DF COORDINACION

| | DATOS GENERALES
}V&TERNA ASC&NDEF}!'?:EWW - I_ ;REEJDEhITéM[CIPAL o B
(INTERNADESCENDENTE | Auxilinr Administrativo -
INTERNA HORIZONTAL j Sindico Municipal, Regidores, -
-“E}(TERNAS ) _ a{ Depend;cias Fedei%ms, Estatales, Publico en General y
| Sindicatos

I SINDICO MUNICIPAL
RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coordinar las dreas administrativas al interior del Ayuntamiento y la gobernabilidad en |
Municipio de Petatlan, a través del desarrolio de politicas, estrategias v acciones tjue to garanticen.

FUNCIONES:

Son facuftades y obligaciones de los Sindicos Procuradores:
I Procurar defender y promover los intereses patrimoniales y econdmicos del Municipio;

H. Representar juridicamente al Ayuntariento y gestionar los negocios de ls Haclenda
Municipal, asi como efectuar los cobros de los créditos a favor def Ayuntamiento;

(I3 Exigir al Tesorero Municipal y a los Servidores Pablicos gue manejan fondos el otorgamiento
de fianzas antes del desernpefio de sus funclones;

iV, Autorizar los gastos que deba realizar la administracién Municipal;

V. Otorgar, si fuera el caso, el visto bhueno a los cortes de caja que debe presentar
mensualmente el Tesorero Municipal R
Vi, Autorizar las cuentas piblicas y verificar que estas se remitan oportunamente a la Auditoria V\\
General del Estado:

Vit, Autorizar la suscripcidn de créditos piblicos y privados;

VI Autorizar las adquisiciones de bienes muebles cualquiera qgue sea el titulo y su monta;

iX. Supervisar la aplicacién de los bandos de policla y buen gobierno, vy de toda disposicién

orientada a proteger el orden ptiblico, asi como la organizacion y desempefio de la policia rmunicipal;

X. Revisar y autorizar los cortes de caja de la Tesoreria Municipal;
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X, Vigilar 1a organizacion y funcionamiento de los centros de reclusion o arresto que c§ependan/f<:ji
divectamente del municipio; ' f ) } :
XIH. Practicar, como auxiiiar del Ministerio Piblice, las primeras diligencias penales remitiend \ﬁf?
la documentacidn al Agente del Ministerio Plblico gue corresponda dentro de las veinticuatro horas {

stguientes;
XV, Consarvary cusiodiar, bajo su estricta responsabilidad, los objetos y en general documentos

de significacidn para el Municipio que no correspondan a los recursos financieros responsabilidad
de la Tesarerfa, proveyendo las medidas necesarias para su seguridad;

XV, Fermular ante el Congreso del Estado, el Gobernador, el Ministerio Plblico, y demds
autoridades competentes las denuncias que de conductas ilicitas acuerde el Ayuntamiento;

Vi, Vigilar el manejo y aplicacidn de recursos federales o estatales que en cumplimiento de las
leyes a convenios de desarrollo o cooperacion se hayan transferido al Municipia;

XVil.  Suplir en los términos de Ley, las ausencias temporales del Presidente Municipal;
XVIIL  Otorgar el auxilio af Juzgado de Paz de acuerdo a las leyes;
XX, Intervenir en los casos de tutela cuando ésta corresponda a fa autoridad;

XX, Vigilar el cumplimiento del articulo 130 de fa Constitucion General de la Repiblica y las leyes
reglamentarias;

XXl intervenir en la formulacion y actualizacidn trimestral del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municiplo, estableciendo para el efecto el Catdlogo General de
Inmuebles, v el inventario de bienes muebles, los cuales contendrén la expresién de sus valores,
caracteristicas para su identificacidn y su desting;

XXit.  Regularizar los hienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio;

XX Verificar que los servidores piiblicos municipales cumplan con las obligaciones derivadas de
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

XXV, No ausentarse mds de tres dias de su Municipio cada mes sin autorizacidn d
Ayuntamiento; ¥ no mas de cinco dias al mes sin la del Congreso, comunicandose previamente lg
anterior al Ejecutivo del Estado, y

XXV.  Concurrir a las reuniones de Siadlcos Procuradores a las que convogue el Gabierno del
Estado para la definicidn de normas y procedimientos, asi como su aplicacion, en tratdndose de
recursos federales y estatales transferidos a los Ayuntamientos o provenientes de créditos;

XXVI.  Vigilar que los ediles vy servidores pablicos municipales presenten sus declaraciones de .
situacion patrimonial en los términos de la Ley relativa, proveer a ello v, en su caso, formular las
denuncias correspondientes al Congreso del Estado v a las demds autoridades competentes;

10
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RELACIONES DE COORDINACION J;
if DATOS GENERALE
| INTERNA DESCENDENTE | Awiliar Administrativo
f' INTERNA HORIZONTAL ' | Presidente Municipa, Regidores,
e . R — ,ﬁ_z_*_‘_._____._m - —_——
EXTERNAS ! Dependencias Federales, Fstatales, Publico en General, ﬁ

— _—

L, DE LA SECRETARIA GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO
RAZON DE SER DEL PUESTO:

Proporcionar en forma ordenada la informacian organizacional, objetivos, funciones v
responsabifidades, de las dreas que integran la Administracidn del Ayuntamiento, a fin de optimizar
los recursos v funciones encomendadas a cada una de las dreas que fa conforman,

FUNCIONES:

Son facultades y obligaciones del Secretario del Ayuntamiento las siguientes:

f. Asistir a {as sesiones del Ayuntamientg;

i, Tener a su cargo el cuidado v direccién de Ia oficina y &l archive del Ayuntamiento;

fi. Dar tramite a la correspondencia del Ayuntamiento y cuenta diaria al Presidente Municipai
de los asuntos para el acuerdo respectivo;

V. Recibir, tramitar y dictaminar los recurses de reconsideracién y revision que presenten los
particulares afectados por resoluciones de las autoridades municipales en los términos de esta Ley;

V. Convocar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de cabildo ¥ a los
Brupos ciudadanos y comités que correspondan cuando se celebren sesiones abiertas; =y &
=y 0

Vi Fungir como secretario de actas en las sesiones del Ayuntamiento y tener voz informativa; \_g:\

VI, Refrendar todos los documentos oficiales emanadas del Ayuntamiento; \‘i\\:;%\\\

ey

VL. Promover el establecimiento Y operacion de comités ciudadanos v brindaries asistencia
técnica;
IX. Expedir las copias, credenciales y certificaciones que acuerde ef Ayuntamiento, asf como las

credenciales a los servidores publicos del Ayuntamiento, excepto las de los miembros de ias
instituciones policiales gue estaran sujetas a la definicion del formato que filen las instancias
estatales; y

X, Proponer el nambramienta de los servidor ublicos de la Secretarfa.




RELACIONES DE COORDINACION

7 - ~ DATOS GENERALES _
Mombre del puesio: Secretario del H. Ayuntamiento Ubtcacion: Secretaria
Mimero de personas en el puesto: 1 Reporia a: Presidente Municipal, Sindico vy
Regidores

V. TESORERIA MUNICIPAL (HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Administrar la Hacienda Plblica Municipal responsablemente y con transparencia, el
presupuesta de egresos e ingresos autorizado por el H. Ayuntamlento, asf como mejorar la
prestacion de los servicios de tesorerfa en cuanto a la recaudacion de ingresos,

FUNCIONES;
Son facultades y obligaciones del Tesorere Municipal las siguientes:

R Participar en la formulacién de los proyectos de presupuestos de egrasos v de ingresos que
corresponde al Ayuntamiento;

i Recaudar, custadiar, concentrar y administrar los ingresos provenientes de los impuestos,
derechos, productos o aprovechamientas que consigne la Ley de Ingresos Municipales;

i, Otorgar fianza por el manejo de los recursos a su cargo, y a cargo de los empleados gue
estén bajo su dependencia, en los términos que sefiala esta Ley;

v, impaoner las sanciones gue cotrespondan por infracciones a los ordenamientos fiscales, cuya
aplicacién esté encomendada a la propia Tesorerfa;

V. Lievar la contabilidad del Ayuntamiento v formular la Cuenta Anual de la Haclenda Publica .
Municipal, asi como elaborar los Informes Financieros cuatrimestrales en los términas de Ley. )

Vi Intervenir en los estudios financieros, evaluando las necesidades de financiamiento de lo
programas operativos y de inversién;

Vii. Informar oportunamente al Ayuntamiento de los créditos que tenga a favor del fisco
municipal para su cobro por parte del Sindico;

VIii.  Ejercer el gasto publico municipal promoviendo el cobro de los ingresos vy el pago de las
ercgacionas carrespondientes a los presupuestos municipales, asi como el manejo de los fondos;

IX. Cuidar de la puntualidad de los cobros fiscales, de la exactitud de las liguidaciones, de la
prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia y del buen orden y debida comprabacion
de las cuentas de ingresos vy egresos;
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X Llevar al dfa los Bbros de caja, dlario, cuentas corrientes y auxiliares y de registro que sear[
necesarias para la debida comprobacion de los ingresos v egresos;

XL Llevar ia caja de ia Tesoreria, bajo su personal responsabilidad, y asumir la custodia de los
fondos y valores municipales;

X1t Promover el cobro eficaz de las contribuciones municipales, evitando el rezago en dichas
trarnitaciones;

Xitl.  Cuidar que las multas impuestas por fas autoridades municipales ingresen a la Tesoreria
Municipal:

RV, Permitiry facilitar la préctica de auditorfas provenientes de la Auditorfa General del Estade,
asi como agjuelia de cardcter externo;

XV, Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

XVl Remitir conjuntamente con & Presidente Municipal al Congreso del Estado, la Cuenta Anual ‘
de la Hacienda Publica Municipal y los Informes Financieros Cuatrimestrales, en los términos [
establecidos en Ia legislacién aplicable a Ja materia;

XVH.  Presentar mensualmente al Ayuntamiento el corte de Caja de ta Tesorerfa Municipal con el
vista bueno det Sindico Procurador;

XVIL. Obtener del Sindica Procurador la autorizacion de los gastos que deba realizar la
administracién municipal;

XIX.  Contestar opartunamente las observaciones que formule la Auditoria General del Estadg,
en relacién a Jas disposiciones de! Articulo 102 de la Constitucién Politica del Estado de Guerrero

XX. Ministrar oportunarmente y obtener el acuse de recibo correspondiente de sy H. Congreso
del Estado de Guerrero inmediato antecesor de los pliegos de observaciones y alcances que formula
la Auditoria General del Estado en ejercicio de sus atribuciones;

XXt.  Informar permanentemente al Presidente Municipal sobre el estado que guarden las
finanzas municipales y en particular sobre las partidas que estén préximas a agotarse;

XXl Organizar el padrén de contribuyentes municipales con la coordinacion de las entidades
correspondientes del Gobierno del Estado, y

XXill.  Las demds que les impongan las leyes.

RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES |

Nombre del puesto: Tesorero Municfpa! ’ Ubicacion: Tesoreria : %_i
Nimero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal, Sindico y ’
Regidores J
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Y. DIRECCION DE OBREAS PUBLICAS

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Pianear, elabarar, programar y ejecutar la consiruccion y conservacion de obras piblicas
- municipales confarme a los programds anuales de desarroflo mimicipal.

FUNCIONES:
Son facultades y obligaciones del Diractor de Obras Plblicas las siguientes:

L. Formular el Programa anual de Desarrollo Urbano Municipal v las politicas de creacién y
administraclon de reservas territorizles, a fin de someterios a la consideracién del Presidente

Municipal y aprobacion del Ayuntamiento;
I Intervenir en la celebracion v vigilar el cumplimiento de los contratos de obra piblics;

i, Coordinar y supervisar la ejecucion de obras publicas cuando e (sic) lleven a cabo por otras
dependencias federales o estatales, organismos descentralizados federales, estatales o municipales

0 empresas de participacion municipal;

v, Otorgar licencias y permisos para la construccién, reparacion v demolicién de bienes
inmuebles;

V. Prestar el servicio de nomenclatura, numeracién oficial y alineamiento de construcciones;
Vi Determinar y exigir el cumplimiento de las normas, instalaciones vy eguipos de seguridad

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

Vi Proyectar, dirigir, ejecutar v conservar toda clase de obras publicas qus se estimen
necesarias para el mejoramiento de las poblaciones, tales como parques, jardines, dreas de racreo,
vias plblicas, entre otras;

VHL  Aprobar vy autorizar planos y proyectos para la construccion de casas habitacién o de
edificaciones para cualquier otro fin, asi como para las instalacicnes de las mismas;

IX. Ordenar las medidas procedentes y urgentes que juzgue necesarias, para evitar ios rlesgos “"“

que pueda ofrecer cualquier construccidn, asl como para obligar a retirar y sancionar a quienes T =

invadan las calles y banguetas con materisles de construccién o de cualguier otra indole, que
impidan o pongan en peligro la libre circulacion por las mismas;

X. Integrar los expedientes téenicos y unitarios relativos a las obras piblicas municipales, para
ponerlos a disposicion oportuna de los encargados de preparar e integrar la cuenta piblica anual;
case vontrario, se le aplicara la responsabilidad administrativa que corresponda, notificdndose tal
heche a la Auditoria General del Estado;

Xk Proponer al Presidente Municipal la creacidn de las zonas de reserva ecoldgica, de vivienda
y urbanizacién, y el cumplimiento de las normas y criterios para la regularizacion de asentamientos
humanos en la jurisdiccion municipal;

Xil. Elaborar v vigilar el cumplimiento del plana 'e}g)ufar del crecimienta urbano municipal; y

e
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 Nombre del puesto: Director de Obras Piblicas | Ublcacidn: Obras Pblicas

Xl Las demds que le sefialen otros ordenamienios legales aplicables.

RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES

Nimero de personas en el puestor 1 _!— Reporta a: Presidente Municipal, Stndico y

|
Regidores

Vi.  ORGANO DE COMTROL INTERNO MUNICIPAL

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Tendrad por objeto fa prevencion, correccién e investigacion de actos u omisiones que
pudieran constituir respoensabilidades administrativas; para sancionar aquéllas distintas a las que
son campetencia del Tribunal de Justicia Administrativa; revisar e ingreso, egreso, manejo, custodia
y aplicacién de recursos pliblicos federaies y participaciones federales; asi como presentar las
denuncias por hechos u omisiones Gque pudieran ser constitutivos de delito ante la Fiscalfa
Especializada en Combate 2 la Corrupcién,

El Organo de Control Interno Municipal tendrd un titular, quien ser designado por el voto
de las das terceras partes de los integrantes del Cabildo mediante convecatoria publica abierta.
Debiendo reunir los siguientes requisitos:

I Ser ciudadano mexicano, en ejercicio de sus derechos civiles y politicos;
i Tener cuando menos treinta afios cumplidos al dia de la designacidn;

Hi. Gozar de buena reputacion, no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal,
ni estar inhabilitado para el desempefic de cargos pliblicos;

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

V. Contar con experiencia de al menos cinco afios en contadurfa, materia de control, auditorfa
financiera y de responsabilidades;

VI, Poseer al dia de su designacion, titulo y cédula profesional en Contaduria Plblica, Economl‘a,\ 3

Administracién u otra drea afin a Ia gestion y control de recursos piiblicos, expedidos por autoridad
0 institucion legalmente facultada para ellg;

Vil No ser ministro de ningtn culto religioso;

VIll.  Nohaber sido dirigente de algtin partido politice ni postulado para cargo de eleccién popular
dentro de los tres afios anteriores a su designacién, y

i, No haber sido titular de ninguna dependencia, entidad u arganismo de la Administracidn
estatal o municipal, o representante popular ffederal o estatal, durante dos aftos previos a sy
designacién.




FUNCIONES:

Son facultades y obligaciones del Titular del Organo De Control interne Municipal las siguientes:

i Organizar y coordinar el sistema de contrel interno y la evaluacion de la gestit’}j i
gubernamental; inspeccionar el ejercicio dei gasto publico municipal v 'su congruencia con €
presupuesto de egresos, asf como concertar con las secretarias, direcciones y areas del
Ayuntamiento v validar los indicadores para la evaluacién de fa gestidn gubernamental, en los
términos de las disposiciones aplicables;

i, Observar, en et cumplimiento de sus facultades, las bases y principios de coordinacién y
recomendaciones emitidas por el Comité Coordinador del Sisterma Nacional Anticorrupcidn v, del
Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcidn;

13 Vigilar, en colaberacion con las autoridades que integren el Comité Coordinador de los
Sisternas Nacional y Estatal Anticorrupeion, el cumplimiento de las normas de control interno v
fiscalizacion

IV, Establecer y coordinar el sistema de control interno, asi como las bases para la realizacion
de auditorias internas, transversales y externas; expedir las normas que regulen los instrumentos y
procedimientos en términos de la legislacidn aplicable;

V. Realizar [as auditorias internas que se requieran;

Vi, Vigilar el cumplimiento, por parte de todas las dreas de la administracién municipal, de las
disposicionas en materia de planeacién, presupuestacidn, ingresos, financiamiento, inversion,
deuda, patrimenio;

Vil Organizar y coordinar el desarrollo administrativo integral de la Administracion Municipal y
emitir las narmas para que los recursos humanos, patrimoniales y los procedimientos téchicos dela
misma, sean aprovechados y aplicados, respectivamente, con criterios de eficacia, legalidad,
eficiencia y simplificacién administrativa; asi como, realizar o encomendar las investigaciones,
estudios y analisis necesarios sobre estas materias;

Vil.  Conducir las polfticas, estzblecer las normas y emitir las autorizaciones y criterios
correspondientes en materia de planeacion y administracion de recursos humanaos, contratacion dels,
persanal, de conformidad con Jas respectivas normas de control de gasto en materia de serviclods s

personales; i

s
iX. Realizar, por si o a solicitud de la Auditorfa Superior del Estado, auditorias, revisionas y “
evaluaciones a las areas de la Administracidn Pdblica Municipal, con el objeto de examinar, fiscalizar
y promover fa eficlencia y legalidad en su gestion y encargo;

X, Fiscalizar que las dreas de la Administracidn Municipal cumplan con las normas y
disposiciones en materia de sistemas de registro y contabilidad, contratacién y remuneraciones de
personal, contratacion de adguisiciones, arrendamientoes, arrendamiento financiero, servicios y
ejecucidn de obra pablica, conservacion, uso, desiino, afectacion, enajenacion y baja de bienes
muebles e inmuebles, almacenes y demds activos ¥ recyrsos materiales;




Xl Designar y remover a los titulares de las dreas de auditorfa, quejas y responsabilidades;
quienes tendrén el cardcter de autoridad y reaiizardn la defensa juridica de las rescluciones gue
emitan en la esfera administrativa v ante Jos Tribunales Federales y Estatales, representando al
Ayuntamiento;

XIl. Colaborar en el marco de los Sisternas Nacional y Estatal Anticorrupcion vy del Sisterna
Nacional de Fiscalizacion, en el establecimiento de las bases ¥ principios de coordinacién necesarios,
que permitan el mejor cumplimiento de las responsabilidades de sus integrantes;

X, implementar las acciones fue acuerden los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion, en
términos de las disposiciones aplicables;

XIV.  Informar periddicamente a los Comités Coordinador del Sistema Nacional v Estatal
Anticorrupcion, sobre el resuttado de la evaluacién respecte de la gestidn de las dreas de I3
Administracién Municipal, asi como del resulttado de la revision del ingreso, manejo, custodia y
ejercicio de recursos puiblicos federales, Y promover ante las autoridades competentes, las acciones
Gue procedan para corregir las irregularidades detectadas;

XV. Llevar y normar el registro de servidores publicos de [a Administracion Municipal, recibir Vi
registrar las declaraciones patrimoniales y de intereses que deban presentar, asf como verificar su
contenido mediante las investigaciones que resulten pertinentes de acuerdo con las disposiciones
aplicables, También registrar la informacién sobre Jas sanciones administrativas que, en su caso, les
hayan sido impuestas;

XVL.  Atender las quejas e inconformidades gue presenten los particulares con motivo de
tonvenios o contratos que celebren con las dreas de Ja Administracion Municipal, salvo los casos en
que otras leyes establezean procedimientos de impugnacion diferentes;

XVI.  Conocer e investigar las conductas de los servidores piblicos de la Administracidn Municipal
gue puedan constituir responsabilidades administrativas, as{ como substanciar los procedimientos
correspondientes  conforme a lo  establecido en la ley General de Responsabilidades
Admiristrativas, Ley NGmero 465 de Responsabilidades Administrativas para el £stado de Guerrerg;
para lo cual podrdn aplicar las sanciones que correspondan en los casos gue no sean de la
competencia de los Tribunales Federal y Estatal de Justicia Administrativa v, cuando se trate de faltas
administrativas graves, ejercer a accion de responsabilidad ante dichos Tribunales; asi como
presentar las denuncias correspondientes ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcidn
Yy ante otras autoridades competentes, en términos de [as disposiciones aplicables;

XVIil.  Establecer mecanismos internos para la Administracion Municipal gue prevengan actos y
omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas;

Y

XiX.  Vigilar gue en materia de contrataciones plblicas se cumpian los lineamientos de ia Ley de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacidn de Servicios y Administracién de Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Guerrero, propiclando las mejores condiciones de contratacion
conforme a los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, imparciafidad y honradez;
emitir [as normas, lineamientos, manuales, procedimjéntos y demds instrumentos analogos que se




requieran en materia de dichas contrataciones publicas; proporcionar, en su caso, asesoria
normativa con caracter preventivo en los procedimientos de contratacion regulados por las leyes

aplicables;

XX, Vigilar se cumpla con la polftica de gobierno digital, gobierno ahierto y datos abiertas en el *
ambito municipal, que establezcan fos Sistemas Macional y Estatal Anticorrupcion;

AXl.  Formuiar y conducir en apego y de conformidad con ias bases de coordinacidn que
establezcan los Comités Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion, la politica ’/\
general de la Administracion Municipal para establecer accicnes que propicien ia integridad v [a ‘/
transparencia en ia gestion pGblica, ta rendicion de cuentas y el acceso por parte de los particulares
a la informacién que aquélla genere; asf coma promover dichas acciones hacia la sociedad;

XXIl.  Ejercer fas facultades que la Constitucion local le otorga a los érganos internos de control
para revisar, mediante las auditorfas a que se refiere el presente articulo, el ingreso, manejo,
custodia y ejercicio de recursos piblicos;

XXill.  Implementar las politicas de coordinacidn que gromuevan los Comités Coordinadores de los
Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion, en materia de combate a la corrupcidn;

XXV, Emitir normas, lineamientos especificos y manuales que, dentro del &mbito de su
competencia, integren disposiclones y criterios gue impulsen la simplificacion administrativa, para
lo cual deberédn tomar en consideracian las bases y principios de coordinacién y recomendaciones
generales que emitan los Comités Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion;

XXV.  Emitir el Cédige de Etica de Jos servidores piblicos municipales y las Reglas de Integridad
para el ejercicio de la funcion ptblica, y

XXVl Las demds que le encomienden expresamente las leyes y reglamentos.

RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES ok
S

Nombre del puesto: Titular def Organo De Control

N

. " 4 .
nterno Ubicacién: Organo De Control interno \\\\i\\

Nimero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Auditoria Superior del Estado y ia
Federacion

Vli.  OFICIALIA MAYOR O JEFE DE ADMINTRACION

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Dependencia encargada de la prestacion de servicios hacia el interior de la Admiinistracion
Publica Municipal y actla como soporte técnico para la operacidn del resto de las dependencias
municipales; la administracion de los recursos-financieros, humanos y materiales, el manejo de los
fondos revolventes y la prestacion de los servicios generales, que constituyen el gasto corriente,
propaner las politicas en materia de informética, jue\deban seguirse para el disefio, desarrollo e




implementacion de sistemas de compuio v de comunicacion interna, contando con las dificultades
y obligaciones que le imponen la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, otras
leyes y disposiciones de cardcter Municipal. Al frente de fa Oficialla, estard un Oficial Mavyaor,

FUNCIONES:
Son facuitades y obligaciones def Oficial Mavyor las siguientes:
3 Asistir con voz informativa a las sesiones del Cabildo, cuando sea reguiere;

N, Representar al Presidente Municipal en eventos pdbiicos y protocolarios, cuande asi jo
disponga;

1t Suplir las faldas temporales del Secretario General det H, Ayuntamiento, que no excedan los
30 dias;

. Atender los requerimientes de recursos financieros;
V. Seleccionar, contratar, capacitar y controfar al personai del Gobierno Municipal;
Vi, Administrar las relaciones laborales con los Servicios Pliblicos Municipales, asi comao cor los

organismos sindicales que los representen;

Wik Establecer perfiles, descripcién de puestos y administrar con pulcritud los tabuladeres
correspondientes;

VIl Mantener actualizado el escalafén de fos trabajadores y realizar las contrataciones del
personal propuesto pata laborar bajo ese esquema en puestos, cargos y empleos del Gobierno
Municipal,

iX. Participar y nermar en la determinacion de las condiciones de los Contratos Colectivos de
Trabajo, asi como en los Reglamentos interiores de Trabajo;

X. Difundir los Reglamentos Interiores de Trabajo y vigilar el cumplimiento de los mismos yde
los Contratos Colectivos de Trabajo videntes;

" A é
Xl Autorizar y documentar los Contratos individuales de Trabajo, de Presentacion de Servicios AR
Profesionales y de Listas de Raya, & integrar y coordinar toda Comisidn o actividad relativa a este\-\

tema;
Xil. Tramitar para sus efectos, los nombramientos emitidos para funcionarios publicos por e
Presidente Municipal y refrendados por el Secretaric General del H. Avuntamiento;

Xiil.  Presentar para su aprobacién v emisién de nombramientos ante [a Presidencia Municipal y
la Secretaria General del H. Ayuntamiento, las propuestas de alta o sustitucion de funcionarios
pliblicos de segundo v tercer nivel solicitados por Titulares de dreas de primer nivel;

XV, Tramitar las remociones, renuncia, licencias y permisos de los funcionarios y Servidores
Publicos Municipales;




XV, Llevar a cabo ef control de fas ndminas, incapacidades, permisos, sanciones, administrativas,
presentaciones al personal, de acuerdo con el de Presupuesios de Egresos autorizado por el
Ayuntamiento para cada una de las dependencias y Organos Auxiliares;

XYL Programar estimuios y recompensas a los trabajadores;

XVI.  Llevar estadisticas de clima laboral, ausentismo, accidentes y demds relatives al personal
gue iabora en ef Gobierno Municipal;

KVt Llevar en forma segura y actualizada los expedienies individuales del personal, con Ia
documentacidn requerida a los Servidores PUblicos Municipales;

XIX, Preparar y ejecutar programas de capacitacion y adiestramientec de personal en
coordinacion con otras Dependencias municipales;

XX. Administrar Jos servicios de asistencia médica a los empleados y familiares de la
Administracion Pablica Municipal que ello tengan derecho, en base a los contratos laborales
vigentes o cualquier otra disposicion legal que asi lo determine;

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

XXl Programar, efectuar y coordinar actividades recreativas de integracién y participacién
familiar para los Servidores Pildicos del Municipio;

XXItt. Vigilar en general, el estado que guardan los bienes patrimoniales del Gobierne Municipal;

XXV, Adminlistrar y vigiar ef buen uso para fines institucionales de los bienes muebles e inmuebles
del Gobierno Municipal;

XXV. Implementar los procedimientos necesarios para mantener actualizado el inventario
general de los bienes muebles e inmuebles que constituyen el patrimonio del Municipio;

X¥XVl. De manera veraz, oporiuna y completa, mantener informado al Sindico Procurador, sobre
el mventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

XXVIl,  En coordinacion con el Sindico Procurador, establecer reglas v procedimientos paradar de
alta, baja o de transferencia los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento;

XXV, Tramitar en coordinacion con el Sindico Procurador, fa baja de los bienes muebles
inmuebies que por sus condiciones no cumplan con los requisitos minimos de funcionalidad

indispensable en el servicio;
XXIX.  En coordinacion con el Sindico Procurador, mantener un registro claro y rigurosa de los

bienes muebles del Gobierno Municipal, asighados a Servicios Publicos para el buen desempefic de
sus funciones, mediante formatos oficiales y controles sistematizados de resguardo;

XXX.  En coordinacidn con el Sindico Procurador, y con la Tesoreria Municipal, mantener
actualizados los valores del activo fijo, asf como sus valores de reposicidn;

XXXi.  En coordinacién con el Sindico Procuradar, icipar en la celebracion de los contratos de
venta, permuta, donacidn, usufructo, asi como de g\m dato y arrendamiento mediante los cuales




se otorgue a terceros ef uso o goce de bienes inmuebles del Gobierno Municipal, v administrar los
mismo mediante el regisiyo, para su control ¥ ¢obro;

XXX, En coordinacion con el Sindico Procurador, promover anualmente Ia publicacion en Ja
Gaceta Municipal y en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado ol inventario de los bienas
inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

XXXIL  Intervenir en el Comité de Entrega-Recepcion, durante el cambio de Administracion;

XXXV, Administrar y vigilar la operacion, conservacidn y mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Gobierno Municipal, asi como la de llevar a cabo su seguridad interior;

XXXV, Organizar, dirigir y prestar los servicios de limpieza de las oficinas del Gobierno Municipal;
XXXVI. Suministrar los apoyos logfsticos a los eventos civicos y culturales;

XXXVII. Mantener en buen estado de funcionamiento los vehiculos de transporte y utilitarios, asf
como la maquinaria pesada que posee el Ayuntamiento para la realizacién de obras Y servicios
pliblicos;

XXXVIIL Pramover y administrar los combustibles, lubricantes y refacciones para el funcionamiento
de los vehfculos de transporte, utilitario Y maquinaria pesada propiedad del Ayuntamiento;

XXXIX. Otorgar el servicio de mantenimiento vehicular preventive y corrective, asl como la
adquisicion de refacciones automotrices, Hevando fas biticoras del pargue vehicular del Gohierno
Municipal;

XL. Programary realizar la adquisicidn de bienes e insumos y la contratacién de servicios requeridos
por las Dependencias del Gobierno Municipal, de acuerdo a las necesidades descritas limitadas por
los presupuestos autorizados respectivos, aplicando las leyes, reglamentos, normas y ; :
procedimientos vigentes; CJ/ '

XLt Promaver la uniformidad de criterios en la adquisicién de los hienes, asi como la utilizacién y
optimizacidn de los mismos;

XLl Contratar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los edificios piiblicos e
instalaciones municipales, de la fmaquinaria, mobifiarlo vy edificios plblicos e instalaciones
municipales, de la maquinaria, mobiliario y equipo en general, en coordinacién con la
Dependencias solicitantes;

XLIR. Celebrar y administrar los contratos de arrendamiento, seguros y fianzas que requieran la
distintas Dependencias de |a Administracidn Municipal v participar en la elaboracién de lo
convenios celebrados gue comprometan financieramente al Municipio;

XLIV. Administrar los almacenes y suministrar oportunamente a las Dependencias municipales los
elementos y materiales de trabajo para el desarrolla de sus funciones;




I DATOS GENERALES
Nombre del puesio: Oficial Mayor Ubicacidn: Oficialia Mayor
MNumero de personas en el puesio: 1 Reporta a: Presidente Municipal, Sindico y Regidores '

VI,  DESARROLLO SOCIAL
RAZON DE SER DEL PUESTO:

Gestionar y apoyar en la promocién, distribucidn de apoyos Federales, Estatales y
Municipales, dirigidos a las personas en situacidn de vulnerabilidad, consideradas conforme a un =
estudio sacizal, cireunstancia que permita mejorar su calidad de vida.

FUNCIONES:
Son facultades y obligaciones del Director de Desarrollo Social las siguientes:

R Coordinar con las dependencias y entidades de la administracion municipal 1a aplicacidn de
apoyos municipales para mejorar la calidad de vida de 1a poblacidn;

. Establecer los mecanismos para vincular los programas sociales que ayuden a promover el
desarrollo integral del municipio;

Hi, Difundir los logros de programas sociales que son implementados en el municipio por parte
del gobierno federal y estatal orientados a disminuir 1as inequidades saciales y econémicas;

v, Identificar estrategias y recursos para definir mecanismos de vinculacién y priarizacion que
repercutan en la calidad de vida de la poblacion.

V. Capacitar, orientar y asesorar a la poblacidn del municipio en condiciones de marginacidn v
vuinerabilidad para el desarrolio de los programas sociales municipales;

Vi Vigitar la aplicacion de las reglas de operacién vy disposiciones logisticas para aten
eficientemente a las personas heneficiadas con los programas sociales;

3
Vil Atender los programas municipales y acercar a |a ciudadania y personas de bajos recursos
econdmicos, incluyendo la pricrizacion de su derecho a la alimentacién;

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

IX. Disefiar mecanismos para involucrar a las familias beneficiadas con programas sociales
husquen otras opciones laborales para elevar su calidad de vida;

X. Coadyuvar en las entregas de apoyos y en la logfstica de eventos donde se entregan los
programas sociales en beneficio de la poblacidn del municipio.

AL, Coordinar acciones con municipios de ropia entidad, en materia de desarrollo social,
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X, Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran, asi come ias que le
determine el cablido o ef Presidente Municipal y lo que sefiale ia Ley Orgénica def Municipio Libre
del Estado de Guerrero.

RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES

|

| _ _ DATOS GENERALE ,, e
‘ Nombre del puesta: Director de Desarrollo Social iUbicaci{iﬁ: Casa de [a Cultura E
| Ntimero de personas en el puesta: 1 §Repor‘ta a: Presidente Municipal, Sindico y

ifRegidores R 7

IX. DIRECCIGN DE COMUNICACION SOCIAL
RAZON DE SER DEL PUESTO:

Dar a conocer por medio de los medios de comunicacion las labores y trabajos que realiza
el presidente municipal v cada una de fas dreas gue compone el ayuntamiento, serd también el
medio de interaccion entre ciudadania v gobierno,

FUNCIONES;

I Enterar del desarrello de [as actlvidades, programas y politicas definidas por ¢
ayuntarniento de acuerdo a su Plan Rector de Comunicacién a los Medios de Comunicacion,

f. Cubrir fos actos en que participe el Presidente Municipal, la Sindico Municipal, Regidores y
los Servidores Publicos Municipales, asf como recabar informacién relevante sobre las accionas de
cada una de las dreas administrativas para difundirlo a la poblacién,

Il Establecer y mantener una relacidn positiva con los representantes de fos medios de
difusion.

Iv. Generar y mantener una imagen positiva institucionaf en donde se proyecten las actividades
del municipic en beneficio de la poblacién.

V. Difundir las politicas pablicas asi como los objetives y programas del ayuntamiento a trayé

de los medios de comunicacién. \x\

o

V. Contar con un directorio de medios informatives focales, estatales y nacionales, gue incluya *"‘f\\
s

VI Elaborar una sintesis informativa diaria de lo publicado en los medios de comunicacion.

tiraje, nombres, teléfonos, correo electrénico y onomastico def periodista que

cubre la fuente, director editorial, jefes de informacion, jefes de redaccion, articulistas, columnistas,
caricaturistas.

VL. Conocer los programas de trabajo de las unidades administrativas del gohierno municipal,
tener acceso a sus informes y conocer su calendario de actividades,

IX. Organizar reuniones con los reporteros de s fente con determinada frecuencia, a fin de
favorecer el camino de la comunicacién.




X Analizar fa informacion publicada en los medios impresos, electrdnicos y digitales tanto
estatales regionales y nacionales.

XL Crear y enviar Boletines de Prensa y/o Comunicados de Prensa a todos los medios de
Comunicacién,

Al Entrevistas exclusivas con fas diferentes direcciones y coordinaciones del ayuntamiento.

. Crear y tener un archivo de fotografia (fototeca) y video {videoteca) de todo el
ayuntamiento,

RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES

Mombre del pueste: Director de Comunicacion Social | Ubicacidn: Comunicacién Social

Nimero de persona;}én el puesto: | Re”por'ta a: Presidente Mﬁnicipal_; Secretaria General

X.  DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Es la prestacion de servicios piblicos municipales de aluembrado, limpia, recoleccion,
trasiado v disposicién final de fesiduos sdlidos, mantenimiento de panteones, parques, jardines,
dreas verdes recreativas, embellecimiento y conservacidn de los pobladas en el territorio municipal
de conformidad con Jo dispuesto en la Ley Orgdnica Del Municipio Libre del Estado de Guerrero, e
Bando de Policia, el presente ordenamiento y demas disposiciones juridicas aplicables.

FUNCIONES:

L Coordinar los servicios de limpia, recoleccion, transporte, transferencia y disposicion final
de residuos solidos urbanos y de manejo especial, alumbrado pablico, parques, jardines, panteones
y mantenimiento urbano, ast como propiciar el mejoramiento y ampliacion de {a cobertura de los

mismaos;

il Proporcionar mantenimiento a las instalaciones y equipo necesario para la prestacion de los
servicios plblicos municipales gue tiene a su cargo, desarrollando acciones de cardcter preventivo
y tarrectivo; .

. Administrar y brindar adecuadamente los servicios piblicos que le encomiende P!\
Ayuntamiento;
iv. Coordinar las actividades en las delegaciones municipales en o referente al mantenimiento

de pargues, panteones, jardines e infraestructura urbana;

V. Evitar que los residuos séfidos urbanos, tanto orgdnicos coma inorgédnices, originen focos
de infeccion, peligro o molestias para la ciudad-d I propagacion de enfermedades;




VI, Establecer e instrumentar programas, en coordinacién con las autoridades estatales
competentes, para mantener en buenas condiciones tratindose de fimpteza y aseo a las calles,
caminos y vialidades del Municipio;

Vil Programar la reaiizacién de todas las obras de instalacion y trabajos que requieran la
planeacién, ejecucion, operacién y mantenimiento del sisterna de alumbrada pahlico;

VIll.  Supervisar permanentemente las redes e instalaciones de alumbrado plblico, asi como su
rantenimiento y buen estado, asimismo apovyar fas acciones nacesarias para dotar de alumbrado
publico a las poblaciones rurales del Municipio;

)4 Coordinar Ia administracién, mantenimiento y proteccion de los panteones a cargo del
Municipio;
X. Praporcionar mantenimiento a las instalaciones y equipos necesarios para la prestacion de

los servicios de parques, jardines y panteones;

Xi. Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos aplicables, o aquellas que por
acuerdo de Cabildo o del Presidente Municipal le sefialen.

XH. Suministrar adecuadamente el lfquido vital.

XIH. Planear, realizar, supervisar, controlar, innovar y mantener en condiciones de operacion los
Servicios Piblicos Municipales que presta el Ayuntamienta,

Xiv. Responder y dar seguimiento a las solicitudes ¥ requerimientos en materia de los servicios
publicos municipales que la ciudadania solicite a través de los diversos medios, asi como Hevar a
cabo las acciones que san necesarias para satisfacer tales requerimientos.

XV, Ordenar que se lleve a cabo el fondeo de bardas y el retiro de cualquier tipo de propaganda,
adherida y colgante que se instale en el municipio y vigilar que no se utitice la infraestructura de Ia
red de alumbrado pdblico, tales como ios postes metdlicos, para la colocacién de propaganda y
publicidad.

XVIL  Vigilar el uso adecuado y el mantenimiento del pantedn municipal,

XVii.  las demds gue le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal y las qu\a\e‘
expresamente la sefialen los ordenamientos legales aplicables.

RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Servicios Publicos Ubicacidn: Servicios Pdblicos Municipales
Municipales

Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal, Secretaria General
)(\Direccién de Obras Publicas,




AV, Las copias certificadas contendrdn por lo menaos los siguientes datos: El tipo de hecho acto
jurleieo que certifica, datos de ubicacidn v fecha del acta, nombre v firma de la autoridad que
certifica, sello de registro civil, lugar y fecha de certificacidn, los demas datos gue deberd contener

cada copia certificada.

XV, Lo demds que le confiera la Ley NGmero 495 Del Registro Civil Del Estado De Guerrero.

RELACIONES DE COORDINACION

''''' DATOS GENERALES
Mombra del pueste: Oficial del Regié‘cro cvit | Ubicacién: Oficinas Municipales dei Registro Civil
Mimero de personas en el puesto: 4 ' feporta a: Presidente Municipal, Secretaria General
y Direccidn del Registro Civil def Estado.

Xil.  DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Garantizar el estado de derecho y la seguridad de las personas, las familias y sus bienes,
promoviendo fa cultura de fa legalidad, en un marco de respeto a la dignidad v a los derechos
humanas, a través del ejercicio integral de [a seguridad puhblica y fa prevencion del delito, con la
participacidn de fas instituciones de gobierno y la sociedad clvil, para disminuir la incidencia delictiva

y fortalecer la confianza ciudadana.

FUNCIONES:

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

I Organizar, supervisar y controlar el cuerpo de seguridad publica municipal;

lil. Determinar las estrategias para garantizar el respeto at estado de derecho, y proteger la s %
seguridad de los habitantes de Petaildn y su patrimonio; { \1
. Mantener la seguridad, la tranquilidad, la moralidad y el orden puiblico en el municipio,

mediante fa Instrumentacion de operativos;

V. Proponer prograrmas para mejorar y ampliar la cobertura del servicio de policia;

vl Coordinar Ja integracién de estadisticas delictivas del municipio para mantener actualizados

tos datos en esta materia;

Vil Determinar los programas para prevenir la delincuencia, asi como proveer fa debida
observancia al respeto y garantia de los derechos humanos; —

-

Yo

VIl Establecer las directrices para coordinarse con jas dreas correspondientes y auxiliar en casos g’
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IX, Garantizar el cumplimiento de ios bandos, reglamentos y disposiciones administrativas \
vigentes en la materia, dentro del territorio del municipio, respetando ante todo las garantias / :
individuales de los ciudadanos, .

A Vigilar y supervisar el cumplimiento de fineamientos y disposiciones de cardcter narmativo,
operativo y disciplinario qua regulen la conducta y actuacion de los elementos paticiales;

X1 Auxiliar a fas zutoridades estatales y federales competentes en fa investigacion v
parsecucisn de los delitos,

Xl Establecer y mantener mecanismos de coordinacidn con organismos federales, estatales ¥
municipales, tendientes a intercambiar ideas Y programas para el desarrollo de las funciones de
seguridad pablica;

X, Dictar medidas para garantizar el funcionamiento del servicio telefonico de emergencia, a
fin de que los operativos atiendan oportunamente las Hamadas de auxilio;

XV, Vigilar y asegurar que sean puestos a disposicién de fas autoridades respectivas a las
personas que infrinjan los ordenamientos legales del fuero estatal y federal;

XV, Disponer de los medios para que sean puestos a disposicion del Oficial Mediador-
Conciltador y Calificador a quienes infrinjan disposiciones de cardcter administrativo, contempladas
en el Bando Municlpal, y demas disposiciones aplicables;

XV Vigilar la aplicacién de los procedimientos de ingreso seleccién, formacién y en
consecuencia la profesionalizacidn de Jos efementos del cuerpa de seguridad para promover su
superacion y desarrollo policial dentro de Ia Corporacién;

XVIL.  Implementar v llevar de manera permanente un sistema de informacion de los cuerpos de
seguridad pablica municipal y proporcionarla al sistema estatal de acuerdo con los lineamientos
aplicablas,

XVHI.  Diriglr y coordinar 1a elaboracién de informes ante las autoridades competantes sobre fos
movimientos de altas y bajas de los miembros del cuerpo preventivo de seguridad pUblica municipal,
asi como de sus vehiculos, armamento, municiones y equipo;

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

XX, Las demds funciones que le indiquen las disposiciones legales en materia de seguridad
plblica y aquellas que les confiera expresamente el Cabildo v/o el {la) Presidente(a) Municipal.

RELACIONES DE COORDINACION

{ :  DATOS GENERALES

i
i

INombre del puesto: Director de Seguridad Publica Ubicacién: Cuartel o Comandancia de Ia Policia

I




‘ Namero de personas en el puestor 1

i
i

i Reporia a: Presidente Munfcipal, Sindico vy Regidares, 4
|

KL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Establecer las directrices v estrategias en materia de asistencia social, interrelacionado con
aguelias que en la materia Heven a cabo instituciones piblicas v privadas, realizar funciones de
representacidn, orientacidn, asesoria, prevencidn Juridica y psicologica en beneficio a grupos

vuinerables.

FUNCIONES:

f. Promover e impulsar el sano crecimiento fisico mental y socfat de la nifiez, a través de la
ayuda alimentaria directa y actividades fisicas, artisticas, culturales y departivas.

i1, Promover y prestar servicios de asistencia soclal.
. Apovar el desarrolio de 1a familia y la comunidad.

V. Realizar acciones de apoyo educativo, para la integracion social y de capacitacion para el
trabajo a los sujetos de la asistencia social,

V. Fomentar y apoyar a las asociaciones o saciedades civiles y a todo tipo de entidades privadas
cuyo objetivo sea la prestacion de servicios de asistencia social, sin perjuicio de las atribuciones que
al efecto correspondan a otras dependencias.

Vi Operar establecimientos de asistencia social en beneficios de menores en estado de
abandono, de anclanos desamparados y de minusvélidos sin recursos.

VH. Canalizar 1os servicios de asistencia jurfdica y de orientacién sacial de menores, ancianas y
minusvalidos sin recursos,

VI, Apoyar el gjercicio de la tutela de [us incapaces, que corresponda al Estado, en los tériminos

de la Ley respectiva. :
IX. Procurar la maxima eficlencia y efectividad a las atribuciones, objetivos y recursos asignados\

al DIF, asf como de los programas institucionales y su vinculacién con el sector salud, mediante la
planeacién, Organizacién, Direccion y Controt de fas actividades inherentes al Desarrollo Integral del
Organismo para la atencidon directa a personas que demanden el serviclo.

RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Director dei DIF Ubicacién: Oficinas del DIF Municipal
Nitmero de personas en el puesto: 1 éRspm‘i’ca a: Presidente Municipal
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KV, DIRECCION DE LA MUIER
RAZON DE SER DEL PUESTO: / :

Contribuir en &l pleho desarrollo de las mujeres en la sociedad, promover la lgualdad entre
mujeres y hombres del municipio de Petatlan.

FUNCIONES:

La Direccidn de la Mujeres es el organismo Que promueve fa igualdad entre mujeres vy
hombres en las dreas de desarrollo sacial, econdmico, politico v cultural; mediante el aseguramienta
en la aplicacion de fa perspectiva de génera.

RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES X
Nombre del puesto: Directora de la Mujer | Ubicacién: instalaciones def Ayuntamiento .
Namero de personas en el_;':auesto: 1 Reporia a: Presidente Municipal /

;
j\
XV.  UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PRESUPUESTQ Y EVALUACION ‘ \

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Planear, supervisar, coordinar y dirigir la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal vy los
documentos administrativos requeridos por la organizacion de la administracion publica municipal,

a su vez dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de planeacién, programacion, (O /J
evaluacion y control de las actividades sustantivas de las dependencias y unidades administrativas  {
municipales, de manera que su ejercicio se lieve a cabo raclonal y ordenada y que optimice los

recursos municipales; generar informacian, atil, oporiuna y pertinente que contribuya a la eficiente

toma de decisiones, para corregir los desequilibrios actuales y fomentar un desarrollo municipal -
integral y armdnico en ¢l corto y mediano plazos.

FUNCIONES:

i Dirigir y coordinar la elaboracién y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal y Jos
programas de desarrcllo, en coordinacién con las dependenclas y unidades administrativas
municipales;

H. Coordinar la integracién del presupuesto basado en resultados de las dependencias y
unidades administrativas municipales de acuerdo can [as normas, linearientos v procedimientos
vigentes en la materia;

decuacion programatica y presupuestaria que
as municipales;

. Recibir, analizar y validar las solicitudes




v, Recopilar, analizar y concentrar la informacidn programatica v presupuestal de las
dependencias y unidades administrativas del municipio;
V. Evaluar el avance y cumplimiento de los planes y programas de trabajo y del presupuesto

de las dependencias y unidades administrativas municipales de conformidad con fas disposiciones
legales aplicables;

V1, Dirigir las actividades encaminadas a fa elaboracion vy presentacion, ante las instancias
correspondientes, de los reportes e informes de {a gestién def goblerno municipal;

Vit Asesorar a las dependencias y unidades administrativas en la formulacién, ejercicio, reporte
y evaluacién de fos planes v programas de trabajo;

VIl Coordinar las actividades del Comité de Planeacién para el Desarrolle Municipal y fungir
coma su secretario téenico;

iX. Elaborar el informe de Gobierno Municipal

. E] . r - E) ;
X, Integrar, actualizar y conservar un acervo de informacidn estadistica municipal procedente
de fuentes internas y externas para apoyar las labores de planeacion para el desarroflo municipal;

RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES \ 7
Mombre del puesto: Director de ta UIPPE Ubicacién: Unidad De Informacion, P!aneac\{ri;

Presupuesto Y Evaluacion

Mdmero de perscenas en el pues’cozi— Reporta a: Presidente Municipal v Tesoreria
Municipal.

XVi.  DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

RAZON DE SER DEL PUESTO: .y
Ser un grupo de apoyo a la ciudadan(a y contar con las disposiciones, medidas y acciones \
destinadas a la proteccidn de auxilio y recuperacion de la poblacién en caso de contingencias en e

municipio.
FUNCIONES:

I Salvaguardar la integridad fisica y material de ser posible de la ciudadaniz-ante cualquier

siniesiro.

i, Acudir a verificar construcciones en riesgo.

Hl. Cormbatir fuegos e incendios,

v, Realizar simulacros en escuelas y con la ciudadan(a en general. /
2

V. Informar a ia poblacidn sobre las inclemencias del tiempo. ;




VI, nspeccionar negocios v su funcionamiento.

Viil.  Formar brigadas en escuelas y lugar de trabajo.

IX, inspeccionar a unidades que distribuyen gas L.p.

X Inspeccionar la quema de piratecnia.

Xl Realizar simulacros.

i, Invitar a fa ciudadania a formar parte de grupos de rescate en caso de un sinlestro en el
musicipio.

X Trabajar conjuntamente con Seguridad Publica, Obras Publicas, Ecologfa.

XV, Llas demds funciones que estahlezca la Ley Ntimero 455 De Proteccién Civil Del Estado De
Guerrero.

RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director De Proteccion Civil y | Ubicacién: Edificio de Proteccidn Civil y Bomberos. i
Bomberos

Namero de personas en el pussto: 1 Reporta a: Presidente Municipal, Sindico y Regidores.

XVil.  UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Garantizar la calidad de la informacién socialmente Gtil o focalizada difundida en entidadas N \
y dependencias, a partir del cumplimiento de criterics minimos de operatividad, pertenencia, \\3

informacion compresiva y de calidad dentro de la administracién. X

FUNCIONES:

3 Recibir y tramitar todas las solicitudes de informacién publica que registren via PNT, via
correo electrénico, asf como las que reciban por escrito de manera fisica al responsabie de fa unidad
de transparencia debiendo remitir mensualmente al instituto de acceso 3 1a informacion piblica del
estado de Guerrero un reporte detallado de las solicitudes.




RELACIONES DE COORDINACION

r DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Director De Unidad De | Ubicacién: Oficina de la Unidad De Transparencia Y
Transparencia Y Acceso A La Informacidn Piblica | Acceso A La'lnfarmacion Poblica. o
Nimero de personas en el puesto: 1 Reporta a; Instituto De Acceso A La Informacian
Piéblica Del Estado De Guerrere,
L N i

XVHl,  DE LA DIRECCION DE ACTIVIDADES COMERCIALES, INDUSTRIALES, ESPECTACULOS
Y VIA PUBLICA

RAZON DE SER DEL PUESTO:

La Direccién de actividades comerciales, industriales, especticulos y via nihlica, es Ia
Dependencia encargada de establecer, organizar, controlar y coordinar los mercados, ceniros de
abasto y tianguis populares, asf como realizar cobros de derechos y aplicar sanciones.

FUNCIONES:

l. Para el ejercicio libre de la actividad comercial, digase circos, espectdculos, diversiones
publicas, centros nocturnos, casas de empefio, bailes, servicios turisticos y en general cualquier acto
de comercio, requiere autorizacién expresa de la autoridad municipal, y en su caso acta constitutiva
del prestador de servicio legalmente constituido, previo el pago de los derechos correspondientes,

i, Es abligacidn del titular de la autorizacién, permiso o licencia, tener a la vista en la
negociacion el documento respectivo. Cualquier transferencia de la autorizacion, permiso o licencia
sin el consentimiento del Ayuntamiento es nula y por lo tanto se procederd a su cancelacion.

i El ejercicio del comercio, la industria, asi como las actividades en oficios varios, solo podrén
efectuarse mediante licencia que otorgue el Ayuntamiento por conducto de la Direccidn de
Actividades Comerciales, industriafes y de Espectaculos Pablicos, Ia cual deberd solicitarse antes de
la apertura o iniciacion de actividades, la licencia debera refrendarse cada afio, durante el mes de
enero, -

V. Para el otorgamiento de licencias a que se refiere el presente capitulo, el interesado \
comprobara haber cumplido con los requisitos que sefiala 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 estahlecimiento, lista de precios de los
productos que expenden, quedando prohibido el acaparamiento, ocultacién y venta condicionada
de dichos articulos.

VI, El Ayuntamiento por conducto de la Direccion de Actividades Comerciales, Industriales v de
Espectaculos Publicos, esta facultado para reubicar ¢
seguridad de fa poblacién.



VI, El Ayuntamiento por conducto de fa Direccién de Actividades Comerciales Industriales yde b
Espectdculos Plblicos, estd faculiado para reubicar bares, cantinas, centros nocturncs y similares,
cuando se encueniren localizados a una distancia de 300 metros lineales, de centros educativos,
bibliotecas, hospitates, mercados, parques, templos, centros de policia, guarderfas vy otros centros
similares o por las razones senaladas en el articulo anterior.

Vi, Los bares, cantinas, centros nocturnos v similares deberan estar provistos de persianas,
cortinas U otros materfales que impidan fa vista ai interior de los mismos.

X, El Regfamento correspondiente determinara el ejercicio de las actividades, comercial,
industrial y de servicios, en el que se indicaran fos horarios, tarifas y obligaciones a que estaran
sujetas.

X. Las personas fisicas o moraies en el ejercicio de la actividad comarcial & industrial, estardn
obligadas a no dafiar los bienes pablicos del Municipio, no obstruir la via pablica, como san
banquetas, arroyo de circulacion vehicular y/o peatonal, asi también deberén contar con un cesto
para el depdsito de basura en el interior del establecimiento y mantenear fmplo el frente del mismo.

Xi. Los anuncios publicitarios de las actividades comerciales o industriales se sujetaran al
Reglamento correspondiente previo pago de los derechos correspondientas, debiendo acatar Jas
dimensiones y caracteristicas que determine la autoridad municipal, quedando prohibide escribir
textos en idiomas extranjeros, contaminar a ambiente e invadir la via puiblica.

XI Los espectaculos y diversiones pliblicas deben realizarse en locales que ofrezcan seguridad
contra el ruido, contra incendio, salidas de emergencia y todas aquellas gue dispanga el Reglamento
respectivo, Asl mismo, los organizadores, deberan respetar las tarifas anunciadas, fechas y horarios
del evento, asi como la programacion que estipulen para tal efecto. £l Reglamento de Espectaculos
Pibiicos, determinara las obligaciones de funcionamiento.

RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Director de Reglamentos Ublcacion: Oficina de Reglamentos
Nimere de personas en el puesto; 1 Reporta a: Presidente Municipal vy Secretaria
General. %
\\

XIX. DESARROLLO URBANQ Y ECOLOGIA

RAZON DE SER DEL PUESTO;

Organizar territorialmente los asentamientos humanos y de la operacién del desarrolia
urbano; ihciuyendo fas acciones refativas para la regularizacion de la tenencia de Ia tierra,
Ecologicamente es el Area encargada de la formulacion ejecucion y evaluacion de la politica ]]
runicipal en materia ambiental; asl como de pla d )
servicio ptiblico de transporte,




FUNCIONES:

I Asistir con voz informativa a las sesiones del Cahildo, cuandop sea reguerido;

H Representar al Presidente Municipal en eventos Plblicos y protocolarios, cuando asi o
HN Fungir como Secretario Técnico del Consejo Consultivo de Desarrollo Urbano Municipal;

V. Formular, para la aprobacion del Ayuntamiento los planes de desarrollo urbano v sus
respectivas declaraciones de uso y destino del suefo;

v, intervenir en la creacion y administracion de las reservas territoriales;
W, Apoyar los programas de regularizacion de la tenencia de [a tierra urbanizable;
Vit Presentar estudios al Presidente Municipal sobre la creacion y administracion de zonas de

reserva ecoldgica, asf comno proponer los mecanismos para controlar y vigilar la utilizacion del suelo,
dentro de la jurisdiccidn territorial del Municipio;

VIH.  Intervenir en la planeacion y regularizacion de los centros urbanos involucrados en el
proceso de conservacion, que coordine fa Federacién o el Estado;

IX. Disefiar programas de fomento a la vivienda;
X. Establecer los lineamientos de vialidad;
Xt Integrar los expedientes para la autorization  de fos

fraccionamientos habitacionales, industriales y campestres del Municipio;

(i, Integrar los expedientes v expedirlas constancias  de
alineamiento, nomenclatura oficial y uso de suelo;

X1, fntegrar los expedientes y expedir las constancias de subdivisiones y fusiones de predios;
XIV.  Supervisary autorizar los proyectos de construccion y conservacién de fa obra ptiblica; .

XV.  Promover y coordinar las actividades de las Dependencias estatales y federales en relacié
con el desarrollo urbano v la obra pudblics;

XVl Proyectar y ejecutar obras de recreacion y esparcimiento en los centros urban
suburbanos y rurales conforme al Plan Director Urbano v la Ley del Equilibrio Ecolégico y Protecci6

del Ambients;

XVH.  Aplicar los Reglamentos de Construccién, Fraccionamientos, Anuncios, Catastro,
COPLADEMUN, Nomenclatura y los demds refativos al desarrollo urbano, uso de suelo vy su

interpretacion;

XVIL  Integrar los expedientes y expedir [as licencias de construccidn y las autorizaciones sobre fa
ocupacion de obra, y opinar sobre la ocupacién de dreas comunes y municipales;

XKiX.  Inspeccionar y supervisar Jas obras de partigulares para que cumplan con los reglam
municipales;



XX, Determinar las infracciones v calificar las sanciones que deban ser aplicables por violaciones
a la legistacion municipal de {a cual es responsable ejecutar:

XX, Administrar la cartografia municipal;

XXil. Elahorar estudios, proyectos Y programas para la mejara continua en la administracidn,
control, integracidn y actualizacién de la cartografia municipal mediante la utilizacion de cartografia
digital, fotogrametria aérea, y demds téenicas avanzadas para obtener informacion veraz v completa
para la integracion del plano regutador del desarrollo urbano y rural del Municipio, obteniendo sus /

correlaciones de informacién técnica ¥ administrativa; \

KXHL - XXill. Establecer los mecanismos necesarios para mejorar continuamente el flujo de
informacion con las Dependencias que utilicen o deban integrar informacidn cartografica, técnica,
socioecondmica y catastral;

XXV, Por delegacion del Presidente Municipal, intervenir en el otorgamiento, previo
cumplimiento de las requisitos sobre uso y destino del suelo, de ficencias de funcionamiento atodos
los establecimientos que se destinen a Ia actividad comercial e industrial, a los fue comercialicen
bienes v servicios, a los de espectaculos, centros nocturnos ¥ andogos;

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

XXV Establecer, promover y encausar acciones, programas tendientes a proteger la imagen
urbana dentro del Municipio;

XXVl Participar en el proceso de aprobacién de proyectos y entrega recepcidn de los
fraccionamientos, dreas habitacionales, vialidades, reservas ecoldgicas y pargues, desarrollos
comerciales o parques industriales en los términos de la reglarnentacién municipal en la materia;

XXVIll. Proyectar y ejecutar obras de recreacion y esparcimiento en los centros urbanos,
suburbanos y rurales conforme al Plan Director Urbano y fa Ley det Equilibrio Ecoldgico y Proteccion
del Amhiente;

XXIX.  Emitir las autorizaciones para el funcionamiento de los sisternas de recoleccion,
almacenamiento, transporte, alojamiento, uso, tratamiento y disposicién final de los residuos
sélidos no peligrosos;

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

XXXL  Formular, ejecutar y evaluar el Programa Municipal de Proteccion al Ambiente;

XXXIL  Emitir los lineamientos destinados a preservary restaurar el equilibrio ecoldgico y proteger
el ambiente;

XXXIH. Convenir con los Gobiernas Federal, Estatal y con otros municipios del Estado, asf como con
los particulares, la realizacion conjunts y coordinada de acciones de proteccion ambiental;




XKAXIV. Aplicar medidas v criterios para la prevencién y contro] de rasiduos, emisiones peneradas
p g

nor fuentes contaminantas;

XXXV, Implantar medidas y mecanismos para prevenir, restaurar y corregir la contaminacién del
aire, suelo, agua y del ambiente en general;
KXXVI. Difundir los programas y estrategias relacionadas con el equilibrio ecoldgico v la proteccion

del amhiente;

XXXV Promaver la educacion y la participacidén comunitaria, social y privada, para la preservacion
y restauracion de los recursos naturales y la proteccidn del ambiente;

XXXV Aplicar la normatividad para el manejo y disposicion final de los residuos sélidos industrisles
no peligrosos;

XXXIX. Promover y ejecutar directamente o por terceros, la construccion y operacidén de
instalaciones para el tratamiento de residuos industriales no peligrosos y desechos solidos;

XL. Promaver, coordinar y participar en acciones de proteccion, conservacion, reforestacion,
fomento y vigifancia de los recursos forestales del Municipio;

XL Promover y fomentar las investigaclones ecoldgicas;
XLH.  Emitir dictamenes técnicos para cuantificar el dafio causado al ambiente;
XUl Aplicar fas sanciones previstas en las disposiciones legales de la materia y promover la

aplicacién de las que corresponda a otras autoridades;
XLV, Las demds que le sefialen otras leyes, reglamentos vy disposiciones de ohservancia general,

. -
RELACIONES DE COORDINACION C

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Desarrollo Urbano ¥ | Ubicacién: Oficina de la Desarrollo Urbano Y Ecologfa. 1

Lt

fcologia N &
Nimero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal, Sindico y Regidores.\

¥{.  DIRECCHIN DESARROLLO ECONOMICO

RAZON DE SER DEL PUESTO:

La Direccion de Desarrollo Econdmico, es la dependencia encargada de la elaboracién de
programas de fomento para la creacién de empresas industriales, comerciales, mineras, artesanales
y magquiladoras, asi como fa consolidacién de las ya existentes, dentro del sector pGblico, privado y
social; impulsar y fomentar la organizacion cooperativa en el dmbito de su competencia;
instrumentary concertar acciones que tiendan a resolver los probiemas de abasto, comercializacién
y distribucion de consumo bésico; organizar y patrocjnar, congresos, seminarios, exposiciones y




coordinacion con la Tesoreria Municipal, los estimulos econdrmicos y fiscales necesarios para el
fomente de las actividades productivas; promover programas ante instituciones aspecializadas
referentes a fa capacitacion v adiestramiente de mano de obra que impulsen vy mejoren la
preductividad del trabajo; gestionar Yy operar todos los programas de capacitacion para ei trabajo v
fomento del empleo v las del fomento y fortalecimiento del desarrolto turistico de! Municipio, a
través de actividades de planeacion, programas de promocion vy en general de acciones que
fortalezean la oferta turfstica municipal.

FUNCIONES:
l. Asistir con voz informativa a las sesiones del Cabildo, cuando sea requerido

i Representar al Presidente Municipal en eventos ptiblicos y protocolarios;

IR Proponer y aplicar las politicas, planes y programas relativos al fomento de las actividades
industriales, mineras, agroindustriales, artesanales, turisticas, comerciales v de servicios. '

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

V. Fijar y conducir las politicas para la instrumentacién del praceso de desarrollo econdmico,
organizade las acciones de goblerno encaminadas a fomentar |a inversion en el Municipio;

V1, Coordinar el Servicio Municipal de Empleo, buscando el mayor ndmero de vacantes para
colocar solicitantes en el empleo formal;

Vil Tramitar v gestionar a través del Sistera de Apertura Rapida de Empresas, el Centro de
Atencidn Emprasarial, para el establecimiento de Ja mediana y pequefia industria en el Municipio,
asi como la creacidn de parques industriales y centros comerciales y de servigios;

VI Promover |a participacidn de los sectores social y privadoe en la elaboracién de proyectos,
planes y programas, tendientes a fomentar principalmente la micro, pequefia y mediana empresa;

X Servir como 6rgano de consulta en materia de desarrollo econdmicea a las Dependancias
federales y estatales, la creacién y fomento de programas de apoyo al empleo;

X. Promover la instafacién de Ia ventanilla Gnica que facilite los trémites administrativos, paga.
fomentar la inversién privada en el Municipio;

X, Disefiar, establecer y operar programas gue fomenten el desarrollo de la industria, el
comercioy los servicios en el Municipio;

Xi. En coordinacion con las dependencias federales y estatafes, implementar v ejecutar los
programas de fomento y desarrollo empresarial;

Xl Gestionar la obtencién del financiamiento Y aportaciones gue otorgan los organismos
internacionales, la banca de fomento y el sector financiero en general;

XIV.  Disefiar, establecer y operar programas de capacitacién a empresarios que les permitan
desarrollar su produccion, principalmente la mici iqueﬁa v mediana empresa;
C

pal de Fomento Econdmico e Inversion;

XV, Participar con voz y voto en el Consejo Mii




XV Elaborar proyectos productivos con recursos federales, estatales y municipales, ue
penmitan el desarrollo integral del Municipio;

Vil Apovyar |z creacion y desarrolic comercial en el Municipio, formentando la industria rural;

XV, Promover la realizacion de ferias, exposiciones 'y congresos industriales; comerciales, /
turisticos y de servicios;

XiX. Ejercer fas atribuciones y funciones en materia industrial, turistica, comercial y de servicios,
derivados de los convenios donde e Municipio sea parte;

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

KXi. Disefiar y dirigir las polfticas y programas aprobados por el Municipio, vigilando que su
comercializacion se realice para el beneficio de los artesanas y los cansumidores;

XXl Disefiar y dirigir fas politicas y programas aprobados por el Ayuntamiento, que con estricto
apego a la Ley, y con criterios de transparencia y modernidad, regulen las actividades de abasto y

comercio;

KX Promover v dirigir las politicas pubtlicas relativas a la prestacion del servicio publico de
mercados y abasto, asi como del comercio en via ptblica;

XXV, Organizar, promover y coordinar las actividades necesarias para fograr un mejor
aprovechamiento de las recursos turisticos del Municipio, impulsando entre otros el turismo social;

XXV,  Promocionar directamente los recursos turisticos del Municipio, asi como fa creacién de
centros, establecimientos y la prestacion de servicios turisticos en ol Municipio;

XXVL.  Promover y fomentar proyectos productivos en la zona rural gue mejoren s calidad de vida
en fas comunidades y su vinculacion con el sector turlstico;

XXV, Supervisar de acuerdo a las leyes y reglamentos de la materia, la prestacion de los servicios

turisticos;
XXVIH. Las demads que le seflalen otras feyes, reglamentos y disposiciones de observancia gene \\

RELACIONES DE COORDINACION

—

DATOS GENERALES

L

Nombre defpuestkb: Director de Desarrolio Urbano Y Ubicacién: Oficina de la Desarrollo Urbano fEcoiogl’a{_
Ecologla

Ndmero de PErsonas en é}“@esto: 1 Reporta a: Presidente Municipal, andicﬁRegidrﬁﬁfu




HHL DIRECCION DE SALUD
RAZON DE SER DEL PUESTO:

La Direccidn de Salud, es la dependencia encargada de planear, coordinar, dirigir ¥ evaluar
!a politica en materia de salud municipal y propiciar la coordinacién con las diversas instancias de
salud del gobierno federal y clel estado.

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

i Representar af Presidente Municipal en eventos publicos vy protocolarios, cuando asi lo
disponga;

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

v, Promoverd y realizaré programas de medicina preventiva en todas las zonas del Municipio:\ -
A

. y N

V. Verificard la cloracion de aguas para consuimo humano;

Vi, Fomentard y promovera programas de medicina preventiva en los centros escolares del

Municipfo;

V. Coadyuvard, en Ia formulacién v aplicacion de programas contra la farmaco- dependencia;

VIR, Vigilard la debida inhumacién v exhumacién de los cadaveres en coordinacion con ia

Direccidn de Panteones Municipales;

iX. Tendra a su cargo la supervisicn, inspeccién y control de personas de alto riesgo sanitario
que realizan sus actividades en lugares piiblicos, clubes y centros nocturnos, en cumplimiento de las
disposiciones legaies sanitarias;

X Otorgara atencién médica a las personas indigentes o de escasos recursos econdmicos gue
canalice el DIF municipal.

Xl tlevara a cabo la practica de exdmenes médicos y de laboratorio, revisiones periddicas ¥
atencion médica a persanas de alto riesgo sanitario, parala prevencidn y el control de enfermedades
de transmision sexual;

XL Brindard asistencia técnica a fa Direccidn de Seguridad Piblica y Proteccién Civil, en la
expedicién de los certificados derivados de los infractores al Bando de Policta y Gobierno;

Xl  Colaborard directamente, dentro de la capacidad presupuestal del Municipio para la
dotacién de medicamentos y atencién médica a consultorios comunitarios municipales;

XIV.  Participard en la formulacién del Reglamento de Salud Municipal, gue expida el H.
Ayuntamiento, sugiriendo a este las disposiciones reglamentarias gue permitan un major
funcionamiento de la direccién en beneficio de la comynidad;




XV, Coordinarse, en su caso, con las autoridades federales, estatales o municipales
competentes, para la realizacion de campafas sanitarias, jornadas médico asistenciales, de
vacunacion, prevencion def alcoholismo, prostitucion, drogadiccion y demas programas tendientes

a mejorar la salud de la poblacion del Municipio; |

XVI Las demds que le ensefien otras leyes, reglamentos y disposiciones de observancia general.

RELACIONES DE COORDINACION

’7 o - o ATOS GENERALES _ )
Nornbre del puesto: Director de Salud Uircacidn: Oficina Direccion de Salud f
Nimero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal, Sindico y Regido:’es.f

N

XXIl,  DIRECCION DE TURISMO

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Para el desempefio de sus facuitades v funciones, ia Direccidn de Turismo, es la direccién
encargada de implementar programas para el fomento e impulso a actividad turfstica del Municipio,
fomentara y llevara a cabo las acciones necesarias y campaias gue propicien la conclentizacidn
cludadana para la atencién, apoyo, proteccién y auxilio al turista, Al frente de la Direccién de
Turismo, estard un Director de Area.

FUNCIONES:

i Elaborar y publicar el Plan de Desarrollo Turfstico Municipal;
i". Programas las actividades y acciones a corto plazo;
M. Promover e impulsar fas politicas de turismo en a) Municipio,

. Fomentar en forma permanente la cultura turistica, la capacitacidn, actualizacion,
superacion y adiestramiento d elios trabajadores de la industria turfstica.

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

V. Coordinarse con las empresas v organismo turfsticos, sindicatos, dependencias federales y
estatales, para ser eficientes y mejorar fa catidad del servicio turistico;

Vil Celebrar acuerdas en materia turfstica con los organismos del sector privado, asf como la de
la Federacién y del Estado;

Vill.  Establecer el sistema de estadistica integral de la actividad turistica en al Municipio;

IX. Establecer un Banco de Datos, con la informacién de todos los prestadores de servicios, de
ocupacion hotelera y afluencia turfstica local, nacional extranjera y de atractivos turisticos que
ofrece el Municipio;

X. Fomentar el mejoramiento d ellos lugaresfe récreo v de atractivos turisticos;

A




}
Xl Fomentar |a preservacion de las riquezas culturaies del Municipio v las del medio ambiente A

en la sociedad:

X1, En coordinacion can las direcciones v autoridades municipales, crear consejos de turismo
en donde participe la ciudadania; :

RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Turismo Ubicacion: Oficina Turismo

I
|
|
: Reporta a: Presidente Municipal, Sindico y Regidores.
t

f
i

Ndmero de personas en ¢l puesto: 1

XXiil.  DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
RAZON DE SER DEL PUESTO:

Establece procesos basicos que engloban desde la recepcion de solicitudes hasta la
resolucion de las mismas.

RELACIONES DE COORDINACION

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Atencién Ciudadana

Ubicacién: Oficina Atencion Ciudadana

Mumero de personas en el puesto: 1 Reparta a: Presidente Municipal,

KNV, ORGANOS AUXILIARES, COMITES Y CONSESOS
RAZON DE SER DEL PUESTO:

Los Organos Auxifiares establecidos por el Ayuntamiento serdn integrados por ciudadanos
y regidos por sus propios reglamentos, asf como por las funciones deterrminadas en la Ley Orgénica
del Municipio Libre del Estado de Guerrerw, el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Petatlan
y demds Leyes y reglamentos federales y estatales pertinentes.

En concordancia con la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, son Organos
Auxiliares del Ayuntamiento:

I Comisarias y Delegaciones Municipales

1, Consejo Consultive de Comisarios Municipales



VIL
VH.
Vi,
X
X,

b (
Xil,

Gobierng de Petatlan.

Consejos de Colaboracién Municipal de consulta y propuestas para el apoyo en el desempefio de Ia
funciones:

L
I

H.

Vi,
VL.

Vi,

Consejo Consultivo de Ciudadanos de las Delegaciones )
Consejo Consultivo de Presidentes de Comisariados Ejidales y de Bienes Comunales;
Consejo de Colaboracién Municipal:

Consejo del Presidente de Colonias;

Consejo Consultivo de 1a Ciudad;
Consejo de Urbanismo;

Consejo del Fondo Social de Obras;
Consejo de Desarrollo Indigenista;

Centros Micro Regionales de Servicios Publicos

Comité de Ftica

Ademas de los que se deban instalar por Ley o est4n establecidos en el Bando de Policia y
{

o

En concordancia con la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, sop

Consejo Municipal de la Juventud

Cansejo Municipal de Educacion

Consejo Municipal de Salud

Consejo Municipal del Deporte

Consejo Municipal de Ia Lucha contra el SIDA
Consejo Municipal de los Grupos Vulnerables
Consejo Municipal de {a Mujer

Consejo Municipal de Cultura

Consejo Municipal de Apoyo a Migrantes




TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO: El presente Manual de Organizacion y Procedimientos del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tetipac, Estado de Guerrero, entrara en vigor al siguients dia de su publicacidén en
el medio oficial de comunicacion del Municipio de Tefipac, Guerrero, y en la pagina oficial del
ayuntamiento: hittos vy telipac, gob msx/.

ARTICULO SEGUNDO: El presente Manual de Organizacion y Procedimientos entrara en vigor €l
dia 23 de diciembre del afio 2022,

ARTICULO TERCERO: Se abroga el Manual de Organizacion y Pracedimientos del Municipal de
Tetipac, Guerrero, del afio 2022 y las disposiciones municipales de menor jerarguia gue se opongan
al presente ordenamiento.

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

ATENTAMENTE:

c' BARBARA MERCADO ARGE
[PRESIDENTA MUNICIPAL,

//ﬂ?

C. LUIS ANGEL ARCE CASTILLO. .
SINDICO MUNICIPAL

3
J
i

i

C. MARIA EUGMiA’ﬁﬁGUEZ BUSTOS
REGIDORA DE SALUD Y ASISTENCIA SOCIAL
DE FOMENTO ALEMPLEO .~

C. GUZTAVO ARCE REZA .
REGIDOR DE DESARROLLO URBANQC Y OBRAS PUBL?CAS
DE MEDIO AMBIENTE Y RECL;RSO NATURALES

c. PAMELA YAHAIRA CASTANEDA BUSTOS
REGIDURA DE EDUCACION Y JUVENTUD
DELOS DERECHOSDE LAS NINAS, NINOS Y ADOLECENTES
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