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INTRODUCCION

El presente manual de funciones y procedimientos tiene como objetivo fundamental servir de instrumento
de apoyo en el funcionamiento institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las

operaciones realizadas por cada una de las 4reas que conforman la Administracién Municipal del

Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.

Comprende la descripcion de los procedimientos de las unidades administrativas de la entidad, asi como
* -

las politicas de operacién 6 lineamientos que rigen la realizacién de dichos procedimientos; el presente

manual estar4 sujeto a cambios en su contenido con el fin de mantenerlo actualizado cada vez que se

presenten modificaciones en la ejecucién de los procedimientos de las unidades administrativas.

Este manual aprobado por el Ayuntamiento, habré de contribuir, necesariamente, al mejor desempefio de

las funciones de todo el personal (administrativo, operativo y técnico) de la Administracién Municipal de

San Miguel Totolapan, Guerrero para mejorar sus niveles de eficacia y eficiencia.

JUSTIFICACION

El Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, en su evolucion, debe dia con dia transformar su
actuar, buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y calidad en la prestacién de los servicios
publicos a los que se encuentra obligado a otorgar, por lo tanto, una de esas exigencias consiste en lograr

la debida organizacién estructural que permita atender de manera pronta, justa y ordenada dicha

necesidad de servicios.

Es por ello, que la administracién municipal de San Miguel Totolapan, Guerrero, en la bisqueda de lograr
un equilibrio en el desempefio de las funciones de cada departamento que compone el ayuntamiento, se ha
propuesto a través de este manual de organizacion, darle la forma y contenido a las acciones que deberé

realizar, armonizando asi su estructura con las necesidades de la sociedad.

En el presente documento encontraremos una descripcién de los valores con los cuales todo servidor piiblico

del Ayuntamiento debe conducirse en su loable tarea de servir a la ciudadania, asi como el marco juridico

que deberan acatar de conformidad a la propia Constitucién Federal.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos vigente fue publicada el 5 de febrero de 1917.

El articulo 115 de la Constitucion Federal es la naturaleza juridica del municipio, y establece en su primer
parrafo lo siguiente: "Los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, popular, teniendo como base de su division territorial y de su organizacién politica y

administrativa, el Municipio Libre...".

Los ayuntamientos tienen facultades para aprobar, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracién publica municipal, regulando las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos

asegurando la participacién ciudadana. . X

El articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, es la base constitucional del
municipio, en ocho fracciones consigna los principios que deben ser comunes a los municipios de la
Republica Mexicana; de manera sustancial se desprende en sus fracciones de forma correspondiente lo

siguiente:

Precisa los principios electorales y la estructura politica de los Ayuntamientos;
i

Consigna la personalidad juridica de los municipios;

Sefiala cuales son los servicios publicos que les corresponde prestar a los Ayuntamientos;

Establece la libre administracion de la hacienda por los municipios, asi como el derecho a recibir
participaciones federales;

Atiende al desarrollo urbano municipal;

Especifica la forma en la que concurrirdn los municipios, las entidades federativas y la federacion, en el
desarrollo de los centros de poblacién de dos o més entidades federativas, que formen una continuidad

demografica;
Estipula el mando de la fuerza ptblica; y

Establece el principio de representacién proporcional en la eleccién de los Ayuntamientos de los
municipios, asi como las relaciones de trabajo entre los municipios y sus trabajadores, los cuales se regiran
por las Leyes que expidan las Legislaturas Locales, en términos del articulo 123 de la Constitucién General

de la Republica.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero, regula la vida politica del Estado de
Guerrero, el cual es parte integrante de la Federacion de los Estados Unidos Mexicanos; el ejercicio de la
autoridad se sujeta a lo establecido en la Carta Magna Federal, Leyes Federales, asi como en la Constitucién
Local, y demds Leyes que se deriven; es obligacién de las autoridades estatales respetar y mas atin
salvaguardar los derechos de las personas como son las garantias individuales.

Articulo 93 Los Municipios tendran las facultades siguientes:

Fracci6n I1. “Expedir, de acuerdo con las leyes que establezca el Congreso del Estado, los bandos de policia
y gobiemo, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de
sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios piblicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadana y

vecinal”.
A
4-“:‘”‘ Lo

e

H. Ayuntamiento Municipal Constitucional, San Miguel Totolapan, Gro. Calle Benito Juirez S/N Plaza Principal, CP. 40780
Tel: 7326732203



‘g( H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

3 SAN MIGUEL TOTOLAPAN, GRO.
' ) il HBTGEIA
GUERRERO

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Articulo 1.- La presente Ley tiene por objeto regir la organizacién, administracién y funcionamiento de los
Municipios del Estado de Guerrero, conforme a las bases que establecen la Constitucién General de la
Republica y la Constitucién Politica del Estado de Guerrero, asi como:

2021 -2024

I. Reglamentar la Constitucién General de la Repuiblica y la Constitucién Politica del Estado Libre y

Soberano de Guerrero; .

. Otorgar competencias a los Ayuntamientos;

lll.Establecer las bases normativas para los bandos, reglamentos y ordenanzas que expidan los
Ayuntamientos, y

V. Definir los fundamentos para la integracién y organizacién de los Ayuntamientos y de las
Administraciones Publicas Municipales.

Articulo 6.- Los Municipios y sus respectivos Ayuntamientos se regirdn también por las siguientes

disposiciones:

V. Los reglamentos, bandos, acuerdos, circulares, disposiciones administrativas de observancia general,
dentro de sus respectivas jurisdicciones, que expidan los Ayuntamientos conforme a la Ley.

Marco Juridico Aplicable.

L- Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.
II.- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

IIL.- Ley Federal Del Trabajo.

IV.- Ley Federal De Responsabilidades de Los Servidores Puiblicos. V.-

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

VI.- Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
VII.- Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero Niimero 248.
VIIL.- Ley Numero 695 de Responsabilidades de Los Servidores Publicos del Estado de Guerrero

IX.- Ley niimero 374 de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica del Estado de Guerrero.

OBJETIVO

El presente Manual de Funciones es un documento de control administrativo que tiene como objetivo dar
a conocer de una manera clara y objetiva la estructura orgénica y los diferentes niveles jerdrquicos que
conforman este Gobierno Municipal, permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de las 4reas que la integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacidn
y de mando, y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones,

elementos indispensables que le permitirdn la actualizacién administrativa.

En este documento se describen y definen la razén de ser de cada uno de los departamentos que forman

parte de la estructura organizacional y funciones que deben de desempeiiar jefes de 4rea o departamento y

personal a su cargo, esto en aras de lograr una mejor productividad y con la intencién de que conozean

H. Ayuntamiento Municipal Constitucional, San Miguel Totolapan, Gro. Calle Benito Judrez S/N Plaza Principal, CP. 40780
Tel: 7326732203



,& H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

g SAN MIGUEL TOTOLAPAN, GRO.
GUERRERO

Gttt ite Aamsarrreitts g o ;
GOBIERNO DEL ESTADO = 202’1'2624

mejor sus funciones mejorando por ende todas aquellas que se estén realizando y permitiendo ello una

programacién de futuras tareas, obteniendo como consecuencia la consolidacién como equipo de trabajo y

un mayor rendimiento de los trabajadores.

Asi pues, se presenta este manual como una base inicial que ser4 el parte aguas de un seguro y sin nimero
de modificaciones que surgiran segiin los requerimientos que la propia dindmica laboral originen en esta

administracién o en las que se encuentran por venir.

Por ser un documento de consulta frecuente este manual deberd ser actualizado cada afio, 0 en su caso,
cuando exista algiin cambio organico funcional al interior de este Gobierno Municipal, por lo que cada una

de las areas que la integran, deberdn aportar la informacién necesaria para este propdsito.

. - MISION -

Atender el conjunto de necesidades de la poblacién bajo una cultura de Administracién Municipal eficiente

y transparente; impulsando todas aquellas acciones de gobierno Municipal, estatal y federal para promover

el bienestar familiar y el mejoramiento de las condiciones de vida de las personas que habitan en el
Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero. Y Gobernar y administrar de forma eficiente, confiable y I
honesta los recursos con los que cuenta el Gobierno Municipal, a través de la organizacién y de un marco
regulatorio, para lograr una mejor calidad de vida en sus habitantes.

VISION

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

Nuestra gestién municipal tiene claro que cada ciudadano es importante y que nuestro deber es servirle con
toda transparencia y efectividad.
La atencién inmediata de los grandes rezagos en materia de obras y servicios piiblicos, el impulso a la

educacion, la proteccion a los sectores menos favorecidos, el fomento y la biisqueda constante de un mayor
clima de tranquilidad, y el trabajo de equipo administracién publica y sociedad, son los rasgos que

caracterizan el gobierno municipal en este periodo.
Hacer del Municipio del San Miguel Totolapan, Gro., un lugar habitable, donde florezcan las oportunidades
y la poblaci6n pueda llegar a alcanzar su desarrollo pleno.

Esta administracién promovera servicios ptiblicos con estindares altos de calidad para que las familias
encuentren en su municipio una verdadera opcién de crecimiento.

En el Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero, el desarrollo integral se encuentra cimentado en una
sociedad participativa y un gobierno municipal honesto, eficiente, responsable, confiable, dindmico y
autosuficiente; donde el bien comiin se ve fortalecido, con acciones que atienden las necesidades bisicas
de sus habitantes, con respeto al medio ambiente, aplicando los principios de igualdad, justicia y legalidad.

POLITICAS GENERALES

Realizar todas y cada una de las acciones encomendadas con la calidad requerida para satisfaccién de la
ciudadania.
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Involucrar al personal a participar en una cultura de comunicacién para lograr un desempefio coordinado
en el desarrollo de las actividades de la institucién.

Eficientar los recursos materiales con los que se cuenta para el logro de las metas, esto es, aplicarlos
exactamente al propésito para el que fueron obtenidos, teniendo presente la cultura del ahorro como ejemplo
a la ciudadania a la que servimos.

Asegurar que todas las actividades en el trabajo sean efectuadas con alto sentido de responsabilidad y sobre

la base de una cuidadosa planeacién que prevenga retrasos o fracasos, evitando operar bajo condiciones de
riesgo y/o posibles accidentes que atenten contra la integridad fisica de los trabajadores o de las

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

Con estricta vigilancia de los mandos de cada departamento se evitara en el mayor grado posible que el
personal abandone sin causa justificada los lugares en los que deba desempefiar las labores encomendadas,
esto con la intencién de evitar al maximo distractores entre 1a poblacién que labora en los departamentos

de la administracién municipal.

Generar un clima de satisfaccién y motivacién en las condiciones de trabajo, mismas que permitan un mejor
animo en el trabajador a fin de alcanzar reconocimientos que lo distingan por el hecho de cumplir sus
responsabilidades con las caracteristicas de los valores que deben regir el desempefio laboral de cada
individuo que labora en esta administracién.

VALORES

S

Trato Justo y Equitativo.
El servidor publico del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero, esti obligado a tratar a toda

persona que se presente a solicitar sus servicios de manera justa, es decir, con el mismo esmero, respeto y
dedicaci6n con el que se trata a todas las personas, ofreciendo en la medida de las posibilidades una
respuesta oportuna y entendiendo que todos los ciudadanos son importantes como tales.

Respeto.
El servidor publico del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero, esta obligado a, que en todo

momento y por encima de cualquier condicién socioeconémica, religiosa o cultural, conducirse con respeto
hacia la ciudadania, aceptando y comprendiendo la necesidad y la razén que mueva a cada ciudadano a

solicitar un servicio determinado.

Honestidad.
El servidor publico del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero, debera tener siempre la

honestidad como principio fundamental que motive su actuar en el ejercicio del poder que le fue
encomendado, buscando en todo momento comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad en lo que
se refiere a las condiciones y posibilidades en las que se debe ofrecer el servicio.

Eficiencia y Oportunidad
El servidor publico del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero, deberd entender que las

necesidades de nuestra poblacién se tornan cada vez més urgentes, por lo que es indispensable que la
capacidad de respuesta de esta administracién municipal se refleje en el manejo efectivo de los recursos, a
fin de dar respuestas de utilidad para el solicitante, y en la oportunidad con que se atienda la necesidad de

los servicios publicos para los ciudadanos.

Subsidiariedad
El servidor ptblico del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero, debe fijar como plano general

que motive su encomienda que el resultado global sea orientado al logro del bien comin.

Transparencia en las Acciones de Gobierno
El servidor ptiblico del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero, estd obligado a transparentar las

acciones que en el gjercicio del poder conferido lleve a cabo, aplicando los recursos exactos con los que
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cuenta para la realizacién 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 ocasién amerite.

Coordinacion
El servidor publico del ayuntamiento deberd desempefiarse dentro de un ambiente de cordialidad y

comunicacién para con los compafieros de trabajo con quienes convive, esto con la intencién de evitar
desgastes en las condiciones laborales y, principalmente, lograr consensos y acuerdos con miras a obtener

mejores resultados.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1) PRESIDENCIA Presidente

Secretario Particular
Organo de Control Interno Municipal.
Director de Evaluacién al Desempefio o Transparencia.
Director de Seguridad Ptblica
ler. Comandante
Policias Operativos-Seg, Privada
Director de Transito Municipal
Agentes de Transito
Director de Proteccién Civil
Auxiliares

2) REGIDURIAS
Regidor de Desarrollo Urbano y Obras Plblicas

Regidor de Desarrollo Rural

Regidor de Comercio y Abasto Popular
Regidor de Participacién Social de la Mujer
Regidor de Seguridad Pblica

Regidor de Salud Piiblica

Regidor de Educacién y Juventud

Regidor de Ecologia y Medio Ambiente

3) SINDICATURA MUNICIPAL.
Sindica Procuradora

Auxiliar
4) SECRETARIA GENERAL
Secretario General

5) TESORERIA MUNICIPAL
Tesorero

Contadores

Cajera

6) OBRAS PUBLICAS
Director de Obras Publicas
Subdirector de Obras Ptblicas
Proyectistas
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7) OFICIALIA MAYOR
Oficial Mayor
Jefa de Personal
Casa de la Cultura

8) DIF MUNICIPAL
Directora del DIF Municipal
Psicdloga
Choferes

9) REGISTRO CIVIL
Oficial del Registro Civil
Secretarias . .

10) DIRECCION DE MIGRANTES
Director de Migrantes

11) DIRECCION DE DESARROLLO RURAL O GANADERIA
Director'j de Desarrollo Rural

Auxiliares

12) DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
Director de Desarrollo Social

13) DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA
Director de Educaci6n
Auxiliares

14) DIRECCION DE REGLAMENTOS
Director de Reglamentos

Auxiliares

15) DIRECCION DE CATASTRO
Director de Catastro
Auxiliares

16) DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Director de Comunicacion Social

Auxiliares

17) DIRECCION DE LA DELEGACION DE LA MUJER
Director de la Delegacién de la Mujer

Auxiliar

18) DIRECCION DE SALUD
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Director de Salud

Auxiliar-Enfermera

19) DIRECCION DEL DEPORTE Y JUVENTUD
Director del Deporte y Juventud
Auxiliares

20) DIRECCION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO Director de Agua Potable y
Alcantarillado

Encargado de la bomba

21) DIRECCION DE PANTEON MUNICIPAL

Director de Panteén Municipal
Encargado del Panteén . .
Auxiliar

22) DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
Director de Ecologia y Medio Ambiente

Auxiliar ,

23) DIRECCION DE PARQUE VEHICULAR
Director de Parque Vehicular Mecdnico-

Talachero

24) DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Director de Parque Vehicular
Auxiliares-Intendentes-Ayudantes-Electricistas-Choferes

25) DIRECCION DE RASTRO Y MERCADOS
Director de Rastro y Mercados

Inspector del Rastro.

DESCRIPCIONES Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE CADA DEPENDENCIA O UNIDAD ADMINISTRATIVA

{QUE ES EL MUNICIPIO?

El Municipio Libre constituye la base de la division territorial y de la organizacién politica y administrativa
del Estado. El Municipio es una entidad de caracter pablico, dotado de personalidad juridica y patrimonio
propia; auténoma en su régimen interior y con libertad para administrar su hacienda conforme a las

disposiciones constitucionales y a esta Ley.

Conforme a lo dispuesto por el articulo 115 y demas relativos de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, y las disposiciones contenidas en la Constitucién Politica del Estado referentes al

Municipio Libre.
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¢QUE ES EL AYUNTAMIENTO?

El Ayuntamiento es un érgano de gobierno del Municipio, a través del cual sus ciudadanos realizan su
voluntad politica y la autogestion de los intereses de la comunidad.

2021 -2024

E] Ayuntamiento es un érgano colegiado de pleno caracter democratico, ya que todos y cada uno de sus
miembros son electos por el pueblo para ejercer las funciones inherentes al Gobierno Municipal.

El Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Gro., se integra mediante la aplicacién de los principios de
mayoria relativa, y de representacién proporcional, de la forma siguiente:

1 Presidente Municipal
1 Sindicos de Mayoria Relativa

6 Regidores de Representacion Proporcional

CABILDO MUNICIPAL

i Por Cabildo se entiende los miembros del AyuntZamjento, reunidos en sesién y como un cuerpo colegiado )
de gobierno; para ejercer sus responsabilidades y para ello funciona a través de sesiones y comisiones, estd
conformado de acuerdo a la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, por un Presidente
Municipal, un Sindicos de mayoria relativa y ocho Regidores de representacién proporcional.

Funciones:
! Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Articulo 80.- Son facultades y obligaciones de los regidores:

l.  Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto;

Il. Desempefiar y presidir las Comisiones que les encomiende el Ayuntamiento e informar a éste de los
resultados de sus trabajos;

lll. Proponer al Ayuntamiento las medidas y acciones que deban acordarse para el mejoramiento de las
distintas ramas de la administracién y de los servicios municipales, cuya vigilancia les corresponda o
les haya sido encomendada;

IV. Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales, en el orden predeterminado;

V. Convocar a las sesiones extraordinarias en los términos de esta Ley;

VI. Apoyar al Presidente Municipal en sus responsabilidades en los términos de esta Ley, y VIL Las demds
que les otorgue la Ley y los reglamentos.

Comisiones:

I.  Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Il. Desarrollo Rural, Abasto Hidr4ulico y Agua Potable

Ill. De Comercio, Abasto Popular y Turismo

IV. De Salud, Asistencia Social, Cultura, Actos Civicos y Comunicacién Social

V. De Medio Ambiente, Recursos Naturales y Atencién y Participacién Social al Migrante

VI. De Participacién Social de la Mujer y de la Juventud

VII.De Desarrollo Social y Fomento Deportivo y Comunicacién Social VIII. De Educacién, Recreacién y
Espectaculos

HONORABLE AYUNTAMIENTO

Facultades y Obligaciones
Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Articulo 61.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia de Gobernacién y
Seguridad Publica las siguientes:
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l.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucién General de la Reptiblica, la Constitucién Politica del Estado
de Guerrero y las Leyes derivadas de las mismas, asi como vigilar el estricto cumplimiento de los
reglamentos y ordenamientos municipales;

Il.  Celebrar convenios con el Gobierno del Estado para la mis eficaz prestacion de servicios piiblicos
que le corresponden;

. Expedir su reglamento interior y los relativos a la administracién municipal que deberan publicarse
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado;

IV. Vigilar que los establecimientos de reclusién de los infractores de los bandos de policia y buen
gobierno retinan las condiciones de seguridad, higiene y moralidad ¥ que se dé un trato digno a los
reclusos infractores;

V. Vigilar que la intervencién de los elementos policiales en los casos de infracciones cometidas por
menores de edad, se limite a ponerlos inmediatamente a disposicién de la autoridad competente;

VL. Mantener la tranquilidad, la seguridad y orden publico dentro del Municipio;

VI Prevenir la comisién de delitos y proteger a las personas, a sus propiedades y derechos; e impulsar
programas de prevencién y atencion a la violencia contra las mujeres, asi como a otros grupos en
situaciones de vulnerabilidad;

VIII. Auxiliar al Ministerio Piblico y a las autoridades judiciales cuando sea requerido para ello; )

IX. Imponer arresto administrativo méximo de 36 horas en los casos que las leyes, bandos, reglamentos
y ordenanzas lo prevean cuando se haya quebrantado el orden priblico;

X.  Aprehender a los delincuentes en los casos de flagrante delito y en los de notoria urgencia, cuando se
trate de los que se persiguen de oficio y que no haya autoridad judicial que expida la orden de
aprehensién; !

Xl. Prevenir mediante la puesta en practica de medidas adecuadas, las infracciones y accidentes de
transito en las vias publicas de jurisdiccién municipal;

XIl. Asistir mediante la prestacién de auxilio oportuno a los lesionados por accidentes de transito o de
cualquier otra indole dictando las medidas de emergencia que aseguren la vida y la integridad fisica
de las personas;

XIil. Propiciar la fluidez del iransito en las vias pliblicas y caminos de jurisdiccién estatal;

XIV. Vigilar que las autoridades de transito municipal y seguridad piblica, porten el uniforme que marca
el Reglamento respectivo con la insignia y escudo que al efecto se determinen, en los que habra de
aparecer de manera visible y legible el nfimero y nombre del agente y la autoridad correspondiente;

XV. Cuidar de la superacién profesional, técnica, moral y material de los agentes de seguridad piblica y
de transito municipal;

XVI. Conceder a los particulares los permisos necesarios para el aprovechamiento de la via piblica, los
cuales tendrén siempre el cardcter de revocables y temporales y se otorgaran en base a programas
anuales;

XVII.  Solicitar al Ejecutivo del Estado la expropiacién de bicnes por causa de utilidad publica;

XVIll.  Conceder licencias a sus miembros hasta por treinta dias y admitir las renuncias de los mismos;

XIX.Nombrar apoderados para la atencién de negocios juridicos, otorgando al efecto las facultades
necesarias;

XX. Fijar, modificar o sustituir los nombres de las comisarias y poblados del Municipio;

XXI.Resolver en revision los actos del Presidente Municipal que sean recurribles conforme a esta Ley.

XXIl.  Dividir el territorio Municipal para su gobierno interior en comisarias, determinando las 4reas de
circunscripcién y determinar la procedencia de crear delegaciones municipales;

XXIi-A.- Establecer Centros Micro-regionales de Servicios Ptiblicos de cardcter administrativo y técnico,

en aquellas zonas que lo requieran, por razones de dispersién o concentracién poblacional, accesibilida

dichos servicios, facilidades de comunicacién y patrones de vida social, determinando su jurisdiccion.

territorial. .

XXIll. Designar a los delegados y subdelegados municipales, a los titulares de la Secretaria del

Ayuntamiento y de la Contralorfa Municipal a propuesta del Presidente Municipal;

XXIV. Calificar la eleccion de los Comisarios Municipales y formular la declaratoria de sunombramiento;

XXV. Expedir los bandos de policia y buen gobierno, y los reglamentos, circulares y disposiciones

administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, y (sic)

XXVI. Determinar los limites territoriales que integran el primer cuadro de su cabecera municipal, y

XXVII. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.
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Articulo 62.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de hacienda, las siguientes:

I. Realizar estudios econémicos relacionados con las finanzas municipales;

Il.Celebrar convenios con el Gobierno del Estado en materia fiscal relacionadas con la administracién de

contribuciones;

Ill.- Formular y remitir al Congreso del Estado a més tardar el 15 de octubre, sus presupuestos anuales de
ingresos, para expedir en su caso, la Ley de Ingresos, junto con la Tabla de Valores Unitarios de Suelo y
Construccién del afio siguiente; con excepcién del afio de renovacién de los Ayuntamientos, lo podran
entregar a mds tardar el 30 de octubre del afio de la eleccién. El Congreso del Estado estd facultado para
incorporar a la Iniciativa de ingresos municipales que al efecto presente el Ejecutivo del Estado, el monto
total de ingresos autorizado por Municipio, siempre y cuando los presupuestos se hayan remitido previo
acuerdo de los Ayuntamientos. En el caso de que un Ayuntamiento no presente su presupuesto de ingresos,
el Congreso suplir esta deficiencia en los términos de Ley.

IV. Presentar al Congreso del Estado, a través de la Auditoria General del Estado, a mas tardar en la segunda
quincena del mes de febrero del afio siguiente del ejercicio fiscal del que se informe, la Cuenta de la
Hacienda Piblica Municipal, la que contendrad el Informe Financiero correspondiente al tercer
cuatrimestre del ejercicio. fiscal anterior, consolidando el resultado de las operaciones de ingresos y
gastos que se hayan realizado asi como el desempefio cumplido del Programa Operativo Anual y el
Plan Municipal de Desarrollo, en los términos que sefiale la Ley de

Fiscalizacién Superior del Estado de Guerrero;

V. Recaudar y administrar los ingresos correspondientes a la Hacienda Publica Municipal;

VL. Aprobar, ejercer y controlar su presupuesto de egresos conforme a los ingresos disponibles;

VIl.Contratar empréstitos con la autorizacion del Congreso, misma que se solicitar4 a través del Ejecutivo
del Estado; '

VIl Otorgar concesiones para la explotacién y aprovechamiento de bienes y servicios municipales, en
los términos de esta Ley, requiriendo la aprobacién del Congreso cuando dichas concesiones se
otorguen por un plazo mayor del tiempo de gestién de la administracién municipal que las haya
otorgado;

IX. Vigilar la administracién de los bienes de dominio publico y privado del Municipio, manteniendo un
inventario para el control y registro de los mismos, en los términos de esta Ley y otras aplicables;

X. Aceptar donaciones, herencias y legados a los Municipios, siempre que se hagan a titulo gratuito, yen
caso contrario, obtener la autorizacién del Congreso del Estado para recibirlas, y ’

Xl. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.

Articulo 63.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia de Urbanismo y Obras

Publicas, las siguientes:
l. Formular, aprobar y administrar los planes de Desarrollo Urbano Municipal;

Il.- Se deroga (P.O. 23 de marzo de 2007)

lll. Intervenir en la regularizacién de la tenencia de la tierra urbanizable;

IV. Otorgar, negar o retirar permisos y licencias para construcciones;

V. Sederoga (P.O. 23 de marzo de 2007)

VL. Promover la participacién de los habitantes en la construccién, conservacion y reparacién de obras del
Municipio;

VIl.Proyectar y ejecutar obras de infraestructura para el desarrollo de los centros de poblacién;

VIlIl.  Promover en coordinacién con los organismos estatales y federales programas a favor de la
construccién de viviendas y de fraccionamientos populares;

IX. Promover la construccién de caminos vecinales y de mano de obra;

X. Promover, ante el Gobierno del Estado, el Programa de Centrales Regionales de Maquinaria

Pesada, a fin de ejecutar obras piblicas y asegurar su pertinencia;

Xl. El mantenimiento e infraestructura de los parques y jardines;

Xil.Atender y vigilar la debida prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado de acuerdo con
la Ley de la materia y con la participacién de los usuarios;

Xlil.  Promover el establecimiento y conservacién del alumbrado piiblico;
XIv. Publicar el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y las declaratorias de provisiones, usos,
reservas y destinos de dreas y predios;
XV. Se deroga (P.0. 23 de marzo de 2007).
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XVL.  Participar en coordinacién con las instancias federales y estatales, en la planeacion y regulacion de
los centros urbanos involucrados en los procesos de conurbacién, y (sic)

XVII. Atender 1a recoleccién, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos sélidos urbanos, para
ello los Municipios contardn con un relleno sanitario o sitio de disposicién final de residuos sélidos
que se ubiquen fuera de la mancha urbana y que cuente con las condiciones necesarias para prevenir
o controlar posibles afectaciones al medio ambiente y que garantice la proteccién de Ia salud ptiblica
de acuerdo a las Normas Oficiales y las Leyes de las Materia.

El uso de suelo ser el no urbano y tendra una localizacion especial fuera de la mancha urbana. Con la

finalidad de prestar un servicio eficaz, cada Ayuntamiento tendr un reglamento que contenga las

disposiciones sefialadas en la presente fraccion.

XVIII. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.

Articulo 63 Bis.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia de Medio Ambiente y

Recursos Naturales, las siguientes:

. Participar en la creacién y administracién de zonas de reserva ecolégica, de acuerdo con los programas

de ordenamiento ecolégico; vigilar el uso en cuanto al entorno ecolégico en sus jurisdicciones territoriales

de conformidad con el Plan de Ordenamiento Ecolégico Territorial; ll. Atender la conservacién y cuidado

de parques, jardines, sujetas a conservacién y preservacion ecolégica y en general la ampliacidn y

conservacion de zonas verdes;

lll. Prevenir, controlar y combatir la contaminacién ambiental;

IV. La preservacion y restauracién del equilibrio ecoldgico y la proteccién al ambiente en los centros de
poblacién, con relacién a los efectos derivados de los servicios de alcantarillado, ademis de la
preservacion y control de la contaminacién de las aguas que tengan asignadas o concesionadas para la
prestacion de servicios piiblicos y de las que se descarguen en los sistemas de drenaje y alcantarillado
de los centros de poblacién, sin perjuicio de las facultades de la Federacién en materia de tratamiento,
descarga, infiltracién y retiso, de aguas residuales, de acuerdo con las leyes y normas de la materia;

V. Evaluar de manera periédica los niveles de satisfaccién de los usuarios de los servicios alcantarillado
sanitario y tratamiento de aguas residuales, haciendo ptiblica dicha evaluacién;

VI. Promover acciones a través de campaiias y programas para el ahorro, uso responsable, conservacion y
proteccion de las fuentes de abastecimiento de aguas, asi como promover el uso de las aguas residuales;

VII. Promover acciones para aumentar la captacién y aprovechamiento del agua pluvial;

VIIl.Promover e implementar acciones Yy programas para la separaci6n, reducci6n, reutilizacién y reciclaje
de los residuos sélidos municipales;

IX. La aplicacién de las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de los efectos sobre el
ambiente ocasionados por la generacién, transporte, almacenamiento, manejo, tratamiento y
disposicion final de residuos sélidos e industriales que no estén considerados como peligrosos;

X. Elaborar, aprobar y publicar el Plan de Ordenamiento Ecolégico Territorial;

XIl. En el ambito de su competencia regular en beneficio social el aprovechamiento de los elementos
naturales susceptibles de apropiacion con objeto de hacer una distribucion equitativa de la riqueza
publica y cuidar de su conservacién logrando el desarrollo equilibrado del municipio; XII. Todas
aquellas que en el 4mbito de su competencia faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas
relacionadas con la conservacién, proteccion, preservacién, mejoramiento, instauracion o restauracién
del ambiente para evitar el deterioro e impacto ambiental y para coordinar la politica ecoldgica

municipal.

Articulo 64.- Son facultades y obligaciones de los ayuntamientos en materia de Educacién y juventud,

las siguientes:

. Derogada (Derogada, P.O. 27 de Abril de 2012)

ll.  Derogada (Derogada, P.O. 27 de Abril de 2012)

lll.  Derogada (Derogada, P.O. 27 de Abril de 2012) *

IV. Vigilar la prestacién de los servicios educatives en el Municipio dando cuenta a las autoridades
educativas sobre el funcionamiento de los establecimientos de educacién en sus distintos niveles y
grados;

V.  Participar en el mantenimiento de establecimientos educativos con la participacién de padres de
familia, maestros y grupos ciudadanos;

VL. Derogada (Derogada, P.O. 27 de Abril de 2012)
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VII. Promover los programas de alfabetizacién y educacién para los adultos en coordinacién con las
autoridades educativas correspondientes;

VII. Vigilar que los nifios en edad escolar asistan a las escuelas y que los maestros cumplan con sus
horarios y obligaciones;

IX. Derogada (Derogada, P.O. 27 de Abril de 2012)

X.  Fomentar las actividades que exalten los valores civicos nacionales, estatales, regionales y locales;

Xl.  Derogada (Derogada, P.0. 27 de Abril de 2012)

XIl. Derogada (Derogada, P.O. 27 de Abril de 2012)

XMI. Implementar programas de incorporacién de Ia juventud al desarrollo y darles seguimiento y
evaluarlos periédicamente;

XIV. Derogada (Derogada, P.0. 27 de Abril de 2012)

XV. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.

Articulo 64 Bis.- Son facultades y obligaciones de los ayuntamientos en materia de cultura, recreacién

y espectaculos, las siguientes:

l.  Participar en coordinacién con el Gobierno del Estado e integrarse al Sistema Estatal de Cultura, para
fomentar y difundir los valores culturales y artisticos, nombrando al efecto un cronista municipal;

ll. Organizar, con la colaboracién ciudadana bibliotecas municipales, casas de cultura, museos y galerias
artisticas;

INl. Integrarse al Sistema Estatal de Artesanias para propiciar la proteccién, fomento, produccién,
distribucién y comercializaci6n de las artesanias guerrerenses;

IV. Cuidar que las autoridades administrativas municipales cumplan con la vigilancia en la seguridad y el
orden de cines, teatros, paseos y centros recreativos; )

V. Vigilar que en las licencias para especticulos y cobro al piiblico, se cumpla con la reglamentacién
autorizada;

VI. Fomentar las actividades recreativas de sano esparcimiento y deportivas en todas sus manifestaciones;

VII. Integrar a los comités municipales del deporte al Sistema Estatal del Deporte;

VHI.  Otorgar reconocimiento a nivel municipal a personas fisicas o morales o bien a agrupaciones
ciudadanas por sus contribuciones dentro de proyectos de beneficio colectivo que eleven el bienestar
social o la produccién, y

IX. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.

Articulo 65.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia de Planeaciér

Presupuesto las siguientes:

. Promover y ejecutar las acciones necesarias para lograr el desarrollo integral de los Municipios y
vigilar la correcta prestacion de los servicios piiblicos municipales;

Il. Preparar, examinar, discutir y aprobar el presupuesto de egresos sobre la base de sus ingresos
disponibles y de conformidad con el Programa Operativo Anual correspondiente y el Plan Municipal
de Desarrollo y los convenios de colaboracién respectivos;

lll. Coordinar sus planes municipales con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Sexenal de Desarrollo,
los programas operativos anuales y demds programas municipales, en el seno del Sistema Estatal de
Planeacién Democratica y en el seno del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Guerrero;

IV. Celebrar convenios de colaboracién y asociacién con otros Municipios de la entidad para la més eficaz
prestaci6n de servicios piblicos, previa autorizacién del Congreso del Estado;

V. Aprobar la creacién de entidades paramunicipales necesarias para el desarrollo y la prestacién de
servicios pliblicos y aprobar sus programas operativos anuales, asi como vigilar su funcionamiento;

VI. Participar con las instancias del Gobierno del Estado que correspondan en la celebracién de Convenijos
Unicos de Desarrollo Municipal y vigilar que se cumplan con las obligaciones contraidas en dichos
instrumentos, y

VII. Todas aquellas que faciliten y aseguren €l mejor desempefio de sus tareas.

S

Articulo 66.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de Comercio y Abasto
Popular, las siguientes:
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l.  Atender la construccién, conservacién y funcionamiento de rastros, mercados, tianguis populares y
centrales de abasto, determinando su ubicacién y reglas de operacion;

Il.  Atender las necesidades de abasto popular dictando las medidas de almacenamiento, conservacion,
distribucién y venta de productos bésicos;

ll. Administrar los mercados dependientes del Ayuntamiento, vigilando la observancia de las normas
sobre higiene y salubridad y coadyuvando con las autoridades responsables en la observancia de las
politicas de precios;

IV. Fijar la politica municipal sobre tianguis populares y comercio ambulante conciliando el interés de los
consumidores, el del Fisco, y el del comercio establecido;

V. Cooperar con las autoridades federales y estatales para evitar la especulacién, el acaparamiento yla
carestia;

VI. Hacer cumplir los reglamentos relativos a establecimientos comerciales;

VII. Fomentar el desarrollo del comercio, industria y artesanias;

VIll.Contribuir al fomento y promocién de la actividad turistica, brindando proteccién a los visitantes, y

IX. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.

Articulo 67.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de Salud Publica y Asistencia

Social, las siguientes:

. Celebrar y participar con el Gobierno del Estado en los acuerdos de coordinacién para
alcanzar la plena cobertura en los Municipios, de los servicios de salud del primer nivel de
atencion, y del segundo nivel, en aquellos Municipios que conforme al modelo de atencion
asi lo requieran;

. Participar en el reforzamiento de los programas de salud sexual y Teproductiva,
planificacién familiar, campaiias de vacunacion y prevencion de enfermedades transmisibles
por vector;

. Colaborar con las autoridades federales y estatales en la construccion, rehabilitacién,
mantenimiento de establecimientos hospitalarios y unidades de atencién;

V. Promover estrategias de participacién de la comunidad dentro de esquemas de fomento a la salud,

higiene escolar y autocuidado;

V. Coadyuvar en la realizacién de campafias quirargicas de interés social en beneficio de grupos

prioritarios

VL. Coadyuvar con las autoridades sanitarias en los programas de regulacién y control sanitario,

ejerciendo las facultades que le competan conforme a las leyes y acuerdos de coordinacién que al efecto

celebre;

VII.  Combatir la desnutricién y deshidratacién de infantes y de las personas en situacién vulnerable;

VIll. Prevenir y combatir con el auxilio de las autoridades competentes el alcoholismo, la drogadiccién, la

prostitucion, la vagancia y todas aquellas actividades que atenten contra la salud, asf como la violencia

contra la mujer y a otros grupos en situacién de vulnerabilidad;

IX. Vigilar que la inhumacién de los cadiveres se verifique en los panteones, dentro de las veinticuatro
horas siguientes a las en que ocurrié la muerte, salvo el caso de que se trate de epidemias o
enfermedades contagiosas respecto de las cuales debera procederse conforme a la reglamentacién
sanitaria aplicable;

X.  Atender el servicio de panteones conforme a la reglamentacién correspondiente;

Xl. Promover el mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones y equipo médico;

XIl. Promover, en coordinacién con las autoridades estatales de la materia, programas de asistencia social
a grupos desprotegidos y para la integracién familiar;

X, Informar al Gobierno del Estado de los bienes inmuebles cuyos propietarios no hayan cubierto el
impuesto predial correspondiente en los tres tiltimos afios, a efecto de determinar 1a posibilidad de
que ingresen al Patrimonio de la Beneficencia Publica, y

XIV. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.

Articulo 68.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de Desarrollo Rural: =

L. Colaborar al incremento de la produccién agricola y ganadera, asi como a la organizacién
economica de ejidatarios, comuneros y pequefios propietarios;
Il Establecer con las autoridades correspondientes programas para combatir e] robo de productos

agricolas y el abigeato;
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iil. Colaborar con las autoridades correspondientes en la vigilancia de los recursos forestales evitando

la tala sin autorizacién y previniendo la destruccién forestal y los incendios;

V. Promover con la colaboracién de las autoridades estatales en la implementacion de programas de
desarrollo rural Integral;

V. Elaborar y poner en operacién los programas que faciliten la titulacién de la pequefia propiedad en
coordinacién con las autoridades federales y estatales, favoreciendo a las mujeres, particularmente jefas de
familia;

VL Apoyar los trabajos de rehabilitacion de Distritos de Riego y establecer sistemas de informacién
sobre el estado de operacion de la infraestructura hidraulica del Municipio;

VII.  Ejercer las facultades que le confiere la Ley Ganadera y en particular las que conciernen al
fomento, mejoramiento, desarrollo y proteccién de las actividades pecuarias;

VIl Ejercer las atribuciones que le competen en materia forestal y en particular las que tiendan a evitar
la tala inmoderada y la prevencién y atencién de incendios y devastacion forestales;

IX. Coadyuvar con las autoridades federales y estatales en los programas de desarrollo, proteccion y
cuidado de la riqueza pesquera;
X. Ejercer las facultades que le confiere la Ley Federal de la Reforma Agraria, y XI. Todas aquellas _

que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.

Articulo 69.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de Participacién Equitativa de

la Mujer 1as siguientes:
l. Implementar un programa municipal de Participacién Equitativa de la Mujer, que considere

acciones y presupuestos encaminados a mejorar sus condiciones de vida. Asi como darle seguimiento y
efectiar evaluaciones periédicas del mismo;

Il.  Apoyar las actividades productivas de las mujeres; otorgando asesoria, capacitacién, gestionando
créditos y apoyandoles en los trimites para su funcionamiento;
1. Establecer en coordinacién con la Secretaria de la Mujer programas de capacitacién y empleo, y

IV. Intervenir en defensa de los derechos de las mujeres, impulsando la creacién de centros de atencién con
areas de salud, legal y social.

Articulo 69 Bis.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia de Atencién dé

Migrantes, las siguientes:
I.  Solicitar a las autoridades federales y Estatales, informacién sobre acciones, planes y programas

involucrados en el fenémeno de migracion;

Il.  Generar mediante técnica censual un padrén geoeconémico de poblacién migrante en el Municipio;

lll. Coordinarse con los Gobiernos del Estado, y de la Federacién, a efecto de propiciar politicas ptiblicas
unificadas en materia de migracién;

IV. Promover mediante, cursos, talleres e informacién en general de Jos programas estatales y federales
en la poblaci6n beneficiada por remesas econémicas de trabajadores migrantes;

V. Vigilar la que los planes, proyectos y programas, que se ejecuten en el Municipio se cumplan en
términos de las reglas de operacién aprobadas para ello;

VI. Promover la creacién y fortalecimiento organizativo de asociaciones y federaciones de migrantes, que
coadyuven a materializar los programas, planes y proyectos, vinculados al desarrollo de los
particulares, y, social del municipio;

VII. Fomentar la participacion dentro de la poblacién migrante, para la proyeccion y ejecucién de obra
piiblica mediante la mezcla de recursos economicos con las diversas instancias de gobierno federal y
estatal;

VIll.  Coadyuvar a las autoridades federales y estatales a la solucién de problemas, administrativos,
Juridicos y consulares de la poblacién migrante del municipio;

IX. Fomentar las actividades que exalten los valores, civicos, nacionales, estatales, regionales y
comunitaria de la poblacién migrante en su estadia en el exterior del Municipio;

X. Establecer una unidad administrativa de Atencién a Migrantes, conforme lo permitan las posibilidades
presupuestales del Ayuntamiento; :

Xl. Otorgar reconocimiento a nivel municipal a personas fisicas o morales o bien a agrupaciones
ciudadanas migrantes por sus contribuciones dentro de proyectos de beneficio colectivo que eleven el
bienestar social o la produccion del Municipio; y
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XIl. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.
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Articulo 69 TER.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia de Asuntos

Indigenas, las siguientes:
l. Coordinarse con los Gobiernos del Estado y de la Federacion, a efecto de propiciar politicas

publicas unificadas en materia de Asuntos Indigenas;

1. Vigilar que los planes, proyectos y programas, que se ejecuten en el Municipio se cumplan en
términos de las reglas de operacién aprobadas para ello;

i, Emitir la Reglamentacién necesaria para la atencién de los Asuntos Indigenas;

v. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.

Articulo 69 CUARTER.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia de fomento al

empleo, las siguientes:

I. Promover la generacién de nuevas fuentes de empleo y consolidar las existentes en el Municipio. II.

Promover que los programas y acciones de capacitacién fortalezean y eleven la calidad y productividad

del trabajo;

* . Coordinarse con la Secretaria de Desarrollo Econémico, autoridades federales y demds éreas
competentes en la implementacién de estrategias publicas, programas y actividades de promocién y
fomento del empleo;

IV. Fomentar una cultura emprendedora entre grupos y personas mas desprotegidas y vulnerables de la
sociedad a fin de que accedan a mejores niveles de bienestar, a través de programas y acciones de
caracter laboral, econémico y educativo de contenido social;

¢ V. Propiciar de manera coordinada con la Secretaria de Desarrollo Econémico, autoridades federales y
las demds éreas competentes para atraer al Municipio, inversiones nacionales y extranjeras. A través
de una politica competitiva que promueva la generacion de empleos;

VI. Elaborar en coordinacién con el servicio estatal de empleo, un padrén municipal de personas que
soliciten empleo, segln aptitudes, aspiraciones o profesion y de las empresas que manifiesten tener
puestos vacantes;

VII. Establecer en coordinacién con el Servicio Estatal de Empleo, los mecanismos que agilice la
colocacion de los solicitantes de empleos en las plazas disponibles;

VIII. Promover y realizar investigaciones para obtener el conocimiento exacto de:

a). Las caracteristicas fundamentales de la fuerza de trabajo, del desempleo y del subempleo en los
municipios.

b). De la oferta y demanda de trabajo, segiin las calificaciones requeridas y disponibles;

c). Medios y mecanismos de la capacitacion para el trabajo, y

d). De los fenémenos relacionados con el aprovechamiento del factor humano.

IX. Fomentar las relaciones y el enlace entre los planteles educativos y los sectores productivos;

X.  Realizar investigaciones tecnolégicas y proyectar la creacion de empleos, capacitando y readaptando
a las necesidades del mercado laboral a la fuerza de trabajo;

Xl.  Instituir un servicio de orientacién profesional y vocacional entre los trabajadores;

Xll.  Promover la inclusién a las actividades productivas formales a las personas de la tercera edad,

personas con capacidades diferentes y demdés grupos que presenten esta problematica.

Xill.  Coordinarse con el Servicio Estatal de Empleo, para realizare las medidas que m4s convengan al
buscador de empleo en sus respectivos municipios, a través de los programas que se implementen
con relacioén al mismo; ]

XIV. Coordinar con el Servicio Estatal de Empleo, promover y realizar ferias del empleo y €l servicio de
colocacion en los municipios;

XV. Promover y celebrar convenios de cooperacién técnica y/o financiera con organismos
gubernamentales, seglin sus facultades expresamente conferidas;

XVI. Dirigir y orientar a las solicitudes mas adecuados por su preparacién y aptitudes, hacia los empleos
vacantes, y

XVII. Dar publicidad de la demanda existente de puestos de trabajos.
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GOBIERNO DEL ESTADO

1. PRESIDENCIA MUNICIPAL.
PRESIDENTE MUNICIPAL

1. Objetivo:
Tener a su cargo la representacion politica y la gestién administrativa del Gobierno Municipal y ejecutar

los acuerdos que toma el Ayuntamiento en pleno.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: presidente Municipal.

Ubicacién: Presidencia

Niumero de personas en el puesto: p—
1 Reporta a: Ayuntamiento

Subordinados: 18 personas.

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

Razoén de ser del Puesto: | . .

Gobernar y administrar mediante politicas ptiblicas los recursos del H. Ayuntamiento para posicionar al
Municipio como un ente con gran potencia social, eficiencia en los servicios publicos, con planeacién
urbana para una buena sustentabilidad, procurar el crecimiento econémico, asi como el desarrollo social.
El Presidente Municipal es el representante del Ayuntamiento y Jefe de la Administracién Municipal en
los términos de ley, asi como el encargado de ejecutar sus resoluciones. Sus funciones son incompatibles
con cualquier otro cargo de fa Federacion o de los Poderes del Estado excepto los docentes, de

/ beneficencia y de salud, o los honorificos (articulo 72 de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado

de Guerrero).

3. Facultades y Obligaciones:

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Articulo 73.- Son facultades y obligaciones del Presidente Municipal las siguientes:

L Presidir las sesiones y dirigir los debates del Ayuntamiento tomando parte en las deliberaciones con voz

y voto y con voto de calidad en caso de empate y facultad de veto suspensivo para efectos de analizar y

votar de nueva cuenta el asunto que lo haya motivado;

IL.- Rendir al pueblo del Municipio en Sesién Solemne, en la dltima quincena del mes de diciembre, el

informe anual pormenorizado sobre el estado que guarda la administracién municipal del cual enviar4

copia al Ejecutivo y al Congreso del Estado; en el tiltimo afio del mandato podra rendirlo en la Sesién

Solemne en que el Ayuntamiento entrante rinda protesta o en Sesién Solemne anterior a la fecha de

celebracién de ésta;

Il Rendir cada mes, en sesién ordinaria del Ayuntamiento y con el auxilio del jefe de la Policia un
informe al Ayuntamiento sobre la corporacién y las principales incidencias en materia de orden
publico;

IV.  Convocar a sesiones extraordinarias junto con la mitad de los regidores, siempre que se trate de
asuntos urgentes y de trascendencia;

V. Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento aplicando, si fuere el caso, las sanciones previstas en las
leyes y reglamentos;

VI.  Auxiliar a las autoridades federales en materia de culto religioso y disciplina externa;

VIl.  Tener bajo su mando al personal de Seguridad Pfiblica y Tréansito Municipal

VI, Imponer multas a los infractores de los reglamentos gubernativos y de policia, asi como imponer

los arrestos administrativos los cuales no excederan de treinta y seis horas;

IX.  Proponer al Ayuntamiento los nombramientos del Secretario, Oficial Mayor o Jefe de la
Administracion, Tesorero, Director de Obras y Servicios Pblicos y demds servidores del mismo
nivel de la Administracion Municipal, asi como su remocién, si fuera el caso;

X. Nombrar y remover a los servidores del Municipio de acuerdo con la Ley;

XI.  Conceder vacaciones y licencias a los servidores piiblicos municipales conforme a las disposiciones
reglamentarias;

Xll.  Dirigir, vigilar y dictar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de los servicios publicos
Municipales;

XIll. Someter a la aprobacién del Ayuntamiento el presupuesto anual de egresos;
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XIV. Librar con el Sindico Procurador, las érdenes de pago a la Tesoreria Municipal;

XV.  Acudir cuando menos una vez al afio, en visita de trabajo, a las comisarfas del Municipio y los
poblados y localidades;

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

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

XVIII. Vigilar €l cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y de los programas que deriven del
mismo;

XIX. Someter a la consideracién del Ejecutivo del Estado, para su aprobacién, el programa municipal de
desarrollo urbano y las declaratorias de provisiones, reservas, usos y destinos de 4reas y predios;

XX.  Solicitar autorizacién del Ayuntamiento para ausentarse de la cabecera municipal por periodos
mayores de 5 dias;

XXI. Mantener el orden, la paz y la tranquilidad piiblicas, asi como imponer las sanciones administrativas
a quienes infrinjan el bando de policia y buen gobierno por si o a través del Juez calificador;

XXIl. No ausentarse més de tres dfas de su Municipio cada treinta, sin autorizacién del Ayuntamiento; y
no més de cinco dias sin la del Congreso, comunicandose previamente lo anterior al Ejecutivo del
Estado;

XXII. Participar en el procedimiento de entrega-recepcién de los Ayuntamientos;

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

XXV.- Mancomunar su firma con la del Tesorero para el manejo de las cuentas y operaciones bancarias,

asi como la del Sindico Procurador;
XXVL.- Remitir conjuntamente con el Tesorero Municipal a la Auditoria General del Estado las cuentas,

informes contables y financieros en los términos establecidos en la legislacién aplicables a la Materia; y
XXVII. Las demas que les otorguen la Ley y los Reglamentos.

20212024

SECRETARIO PARTICULAR

1. Objetivo:
Controlar y dar seguimiento a los asuntos y/o acuerdos tomados y facilitar las gestiones realizadas por el

Presidente Municipal, para facilitar la toma de decisiones del Presidente Municipal.

2. Datos Generales:

Nombre del puesto: Secretario Particular
Ubicacidn: Presidencia

Numero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: No aplica

3. Facultades y Funciones
l.  Facilitar la toma de decisiones del Presidente Municipal, interactuando con los titulares de la

administracién, organismos auxiliares y ciudadanos.

Il Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Presidente Municipal.

. Elaborar la informacién anual de actividades del Ayuntamiento y coordinar la ceremonia de
presentacion del mismo.

IV. Elaborar y concentrar la informacién de cada drea para su andlisis y elaboracién de informes
periddicos.

V. Llevar un control y seguimiento de correspondencia enviada para el Presidente Municipal.

VI. Analizar y evaluar los documentos y propuestas presentadas al Presidente Municipal.

VII. Elaborar la Agenda diaria del Presidente Municipal.

VIll.Las demas que le sean encomendadas por el Presidente Municipal en el ejercicio de sus atribuciones.
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ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL

1. Objetivo:
Custodiar, ordenar, conservar y resguardar la informacion documental de los asuntos encomendados al

Secretario Particular.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Contralor Interno
Ubicacion: Presidencia Municipal
Numero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: No Aplica

3. Facultades y Funciones:
. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal;

1. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto ptiblico municipal, y su congruencia con el presupuesto de

- -

egresos; .

1l Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al municipio, se apliquen
en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos;

V. Coordinarse con la Contraloria del Gobierno del Estado de Guerrero, y la Auditoria Superior del
Estado de Guerrero, para el cumplimiento de sus atribuciones;

V. Establecer la calendarizacion y las bases generales reglamentarias para la realizacién de auditorias
internas e inspecciones; : '

VI. Participar en la entrega recepcion de las unidades administrativas de las dependencias y entidades
del Municipio, conjuntamente con el Sindico Municipal y el Oficial Mayor;

Vil.  Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria municipal y verificar que los informes sean
remitidos en tiempo y forma a la Auditoria General del Estado de Guerrero;

VIl Participar en la elaboracién y actualizacién de los inventarios generales de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

IX. Apoyar al Presidente Municipal en la substanciaciéon de los procedimientos administrativos
disciplinarios y resarcitorios, determinando o no la existencia de responsabilidades administrativas, por
incumplimiento de las obligaciones de los servidores piiblicos municipales no sujetos a responsabilidad
por parte del Congreso del Estado, pudiendo aplicar las sanciones disciplinarias correspondientes, por

acuerdo de Cabildo;

X. Informar oportunamente a los servidores piiblicos municipales acerca de la obligacién de
manifestar sus bienes, verificando que tal declaracion se presente en los términos de ley;
Xl. Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones sobre el registro, contabilidad, contratacién

y pago de personal, contratacion de servicios, obra ptiblica adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos,
usos y conservacion del patrimonio municipal; XII. Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos

municipales.

DIRECCION DE EVALUACION AL DESEMPENO Y/O TRANSPARENCIA

1. Objetivo:
Proponer el disefio, desarrollo e implementacién de metodologias y lineamientos relativos al Sistema de

Evaluacién del Desempefio Municipal (SEDEM) con ¢l fin de apoyar 1a toma de decisiones a través del
seguimiento y evaluacién en el corto, mediano y largo plazo de los planes, programas, proyectos,
acciones y servicios del Ayuntamiento.

2. Datos generales:
Nombre del puesto: Director de Evaluacién al Desempefio y/o Transparencia.

Ubicacién: Direccién de Evaluacién al Desempefio y/o Transparencia.
Niimero de personas en el

puesto: 1 Reporta a:

Presidente Municipal Razén

de ser del puesto:
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Dar seguimiento a los planes y programas contemplados en el Sistema Municipal de Planeacién Integral
del Municipio y en €l Sistema de Evaluacién del Desempefio Municipal, asi como a los proyectos que se
deriven del mismo, procurando la modernizacién innovacién y desarrollo, promoviendo el crecimiento
socio-econdmico sostenido y sustentable del Municipio, atendiendo el carécter metropolitano de sus

funciones econdmicas, sociales, culturales y de servicios.

3. Facultades y Funciones:
I Aprobar a través del Cabildo Municipal €l Manual de Politicas del Sistema de Evaluacién del

Desempefio Municipal (SEDEM).
il Proponer el disefio, desarrollo e implementacion de metodologias y lineamientos relativos al

SEDEM a través del encargado del SEDEM.
. Disefiar procesos que vinculen la planeacion, programacién y presupuestacién con el proceso de

implantacion y operacion del SEDEM.

V. Dar seguimiento a través del encargado del SEDEM a las metas y objetivos definidos en los planes
y programas de la administracién piblica municipal.
V. Integrar a través del 4rea encargada del SEDEM y en coordinacién con las dependencias y

entidades los resultados de la medicion y evaluacién de los indicadores para uso y disposicién del gobierno
municipal y de la ciudadania.

VI. Dar seguimiento y evaluar los resultados de las acciones, planes y programas de la gestién
municipal, orientados a cumplir con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo, incluyendo aquellas
acciones, planes y programas derivados de los convenios suscritos con la Federacién y el Estado.

VII.  Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones que se remitan a las dependencias y
entidades municipales, derivadas de la evaluacion del desempefio de la gestién municipal, a fin de que éstas

sean llevadas a cabo.
VIll.  Informar los resultados de la medicién del desempeiio de la gestion municipal a las autoridades

competentes.
IX. Proporcionar al Organo de Control Interno Municipal los reportes e informes del desempefio de la
gestion municipal, para realizar un correcto seguimiento y control del funcionamiento de 1a Administracién

Municipal.

X. Remitir en tiempo y forma al Cabildo Municipal, a la Auditoria Superior del Estado de Guerrero,
los resultados del proceso de medicién y evaluacién, cuando asi lo soliciten, siempre y cuando se cuente
con recursos para la contratacién de servicios especialistas en la aplicacién de dichas evaluaciones.

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

1. Objetivo:
Garantizar la franquilidad, seguridad y moralidad publica, asf como contribuir a la prevencién de los delitos,

sancionando las faltas administrativas e infracciones que lo contravengan, dentro del ambito de
competencia de la autoridad municipal.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Director de Seguridad Puiblica
Ubicacion: Direccién de seguridad publica
Nimero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente Municipal

Subordinados: varios

Razén de ser del puesto:
Mantener el orden y la franquilidad piblica en el Municipio, implementando con participacién de la

sociedad un modelo integral de la prevencién del delito sustentado de esfuerzos entre las diferentes
entidades y ¢rdenes de Gobierno, el establecimiento de sistemas de informacién permanentes a la

ciudadania y el fortalecimiento de la integracién familiar.

3. Facuitades y Funciones:
|.  Asegurar la tranquilidad, seguridad y moralidad publicas, vigilar y hacer cumplir el presente Bando en

la competencia y jurisdiccion que le corresponda;
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Il.  Contribuir a la prevencién de los delitos implementando las acciones y operativos que estime

convenientes coordindndose con otras autoridades a fin de lograrlo;
lll. Auxiliar a la poblacién en caso de desastre, siniestro o dafio y defender la seguridad del
Ayuntamiento y habitantes, tanto en sus personas como en sus bienes;

IV. Proteger la vida, los bienes y derechos de las personas;
V. Contratar al personal aprobado en su presupuesto, asi como ejercer el mando sobre este y demis

elementos adscritos a la Direccion;
V1. Apoyar, dentro del marco legal al Ministerio Piblico, autoridades judiciales y administrativas cuando

sea requerido para ello;
VII. Imponer correcciones disciplinarias y sanciones a los elementos bajo sus érdenes, cuando infrinjan el

presente Bando y demds Reglamentos aplicables; y
VIII.  Todas las demés que le ordene y confiera el Presidente Municipal, el Director de Seguridad Priblica -

y Transito Municipal y otras leyes y Reglamentos aplicables.

1ER. COMANDANTE

-

1. Objetivo:
Vigilar que los ciudadanos cumplan con lo establecido en el Bando de Policia y Gobierno del Municipio

de San Miguel Teloloapan, Gro., y que ¢l personal bajo su mando cumpla con lo establecido en la Ley.

2. Datos generales::

Nombre del puesto: ler. Comandante

Ubicacién: Direccién de Seguridad Publica

Niamero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Director de Seguridad —
Piblica Subordinados: Varios

Razén de Ser del Puesto:

Calificar las infracciones a los reglamentos Municipales que constituyen faltas administrativas y conciliar

los conflictos vecinales.

3. Facultades y Obligaciones:

L- Acordar con el director el despacho de los asuntos de su competencia.

Il. Vigilar que el personal bajo su mando dentro de los plazos legalmente establecidos ponga a
disposicion de la autoridad competente a los detenidos o bienes asegurados o que estén bajo custodia

y que sean objeto, instrumento o producto del delito, tratandose de flagrancia 0
detenciones realizadas en los casos en que sean formalmente requerida para
ello, rindiendo el parte de novedades y levantando las actas correspondientes.
lll. Elaborar, ejecutar, mantener actualizado y evaluar el programa

operativo donde ademéds se prevén los procedimientos para dar cumplimiento al programa de
seguridad ptblica municipal.

IV. Supervisar y evaluar el desempefio de los elementos operativos en la aplicacion de los ordenamientos
municipales.

V. Proponer  al director las estrategias operativas para mantener  y restablecer el  orden
publico y la paz social.

VI. Establecer la logistica e implementar en eventos publicos masivos.

VIl.Proponer  al director los programas, lineamientos y medidas necesarias para la difusién y
prevencién de infracciones o faltas administrativas y de delitos.

VIIl.  Participar en el cumplimiento de los convenios de coordinacién que se celebren con otros
gobiernos municipales, estatales y de la federacion en materia de seguridad publica. IX. Vigilar que
los ciudadanos cumplan con lo establecido en el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San

Miguel Teloloapan, Gro.

POLICIAS OPERATIVO-SEG. PRIVADA

1. Objetivo:
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- Salvaguardar la vida, la integridad, la seguridad y los derechos de las personas, asi como preservar las
libertades, el orden y la paz piblicos;

- Aplicar y operar la politica de seguridad ptblica en materia de prevencién y combate de delitos;

- Prevenir la comision de los delitos;

- Investigar la comisién de delitos, en términos de las disposiciones aplicables.

¥

o

7 5
[ f

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Policia

Ubicacién: Direccién de seguridad publica
Nimero de personas en el puesto: varios
Reporta a: Presidente

Municipal

Subordinados: No

aplica Razén de ser

del puesto:
Mantener el orden y la tranquilidad piblica en el Municipio, implementando con participacién de la

sociedad un modelo integral de la prevencién del delito sustentado de esfuerzos entre las diferentes .
entidades y o¢rdenes de Gobierno, el establecimiento de sistemas de informacién permanentes a la

ciudadania y el fortalecimiento de la inftegracién familiar.

3. Facultades y Funciones:
I. La Policia Preventiva Municipal tendrd como funcién primordial, salvaguardar la

integridad | y derechos de las personas, prevenir la comisién de delitos, faltas
administrativas contempladas en el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San
Miguel Totolapan, Gro. y dem4s ordenamientos reglamentarios de cardcter municipal, asi
como preservar las libertades, el orden y la paz publicos dentro de la jurisdiccién
municipal, en los términos del presente reglamento y demas ordenamientos juridicos
aplicables. II. Servir con honor, lealtad y honradez a la comunidad, con disciplina y
obediencia a sus superiores;

III. Prevenir la comisi6n de delitos y faltas administrativas competencia del Municipio de
San Miguel Totolapan, Gro.; IV. Cumplir y hacer cumplir el Bando de Policia y Gobierno
y demds ordenamientos reglamentarios, cuyos fines sean salvaguardar la integridad y
derechos de las personas, asi como preservar las libertades, el orden y la paz ptiblicos;
V. Respetar y proteger los Derechos Humanos, asi como la dignidad de las personas;

VI. Prestar auxilio a quienes estén amenazados de un peligro y, en su caso, solicitar o
prestar los servicios médicos de urgencia cuando dichas personas se encuentren heridas o
gravemente enfermas, asi como dar aviso a- sus familiares o conocidos de tal
circunstancia; VIL. En los casos de comisién de delitos, preservar las cosas en el estado
que guarden hasta el arribo de la autoridad competente, debiendo custodiar los objetos
materiales en el estado y lugar en que se encuentren y acordonar el 4rea para evitar la
presencia de personas o autoridades ajenas a la investigacién;

VIIIL Actuar coordinadamente con otras corporaciones policiacas brindéndoles el apoyo
que legalmente proceda; IX. Participar como auxiliar y a peticién del Ministerio
Publico, en la investigacién y persecucion de delitos, en la detencién de personas o en el
aseguramiento de bienes que sean objeto, instrumento o producto de un delito, en aquellos
casos en que sea formalmente requerida, cumpliendo sin excepcion los requisitos
previstos en los ordenamientos constitucionales y legales aplicables;

X. Practicar detenciones o aseguramientos en los casos de flagrancia, en los términos de
ley y poner a disposicién de las autoridades ministeriales o administrativas competentes,
a las personas detenidas o los bienes que se hayan asegurado o que estén bajo custodia,
con estricto cumplimiento de los plazos constitucionales y legalmente establecidos;

XI. Apoyar, cuando asi lo soliciten otras autoridades Federales, Estatales o Municipales,
en las visitas domiciliarias, para el ejercicio de sus funciones de vigilancia, verificacién e
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mspeccién que tengan conferidas por disposicion de otras Leyes y Reglamentos; XII.
Colaborar, cuando asi lo soliciten las autoridades Federales, Estatales o Municipales
competentes, en la proteccion de la integridad fisica de las personas y en la preservacién
de sus bienes, en situaciones de peligro, cuando se vean amenazadas por disturbios u otras
situaciones que impliquen violencia o riesgo inminente; prevenir la comisién de delitos;
asi como garantizar, mantener y restablecer la paz y el orden publicos; XIII. Participar en
operativos conjuntos con otras Instituciones Policiales Federales, Estatales o Municipales
que se lleven a cabo conforme a lo dispuesto en la legislacion relativa al Sistema Nacional
y Estatal de Seguridad Piblica, o en su defecto, a los

Convenios  suscritos; XIV. Obtener, analizar, estudiar y procesar informaci6n, asi

como poner en practica métodos conducentes para la prevencion de delitos, sea directa o

mediante los sistemas de coordinacion previstos en otras leyes; XV. Colaborar, a solicitud

de las autoridades competentes, con los servicios de Proteccién Civil, Federal, Estatal o

Municipal, en casos de calamidades piblicas, situaciones de alto riesgo o desastres por

causas naturales, asi como llevar a cabo la aplicacion del Plan de

Evacuacién del Municipio de San Miguel Totolapan, Gro.;

XVI. La proteccién y salvaguarda de Funcionarios, Instalaciones y Servicios Estratégicos

Municipales;

XVII.La vigilancia preventiva del 4rea Urbana, Semi-urbana y Rural Municipal; XVIIL.
Combatir la Delincuencia en todas sus formas y mamfestacwnes XIX. Prestar
ayuda a cualquier miembro de seguridad publica que se encuentre en situacion

peligrosa.

XX. Evitar cualquier tipo de acciones u omisiones que pongan en peligro su seguridad y
la de sus compafieros. XXI. No discriminar en el cumplimiento de su deber a persona
alguna en razén de su raza, nacionalidad, sexo, religién, condicién social, preferencia
sexual, apariencia personal, ideologia politica o por cualquier otro motivo que dafie o
menoscabe su integridad fisica o moral.
XXII. Desempefiar con honradez, responsabilidad, diligencia y veracidad los servicios
que se les encomienden, debiendo abstenerse de todo acto de corrupcidn o faltas a la ética.
XXIII. Respetar estrictamente los derechos béasicos de las personas evitando cualquier
forma de acoso sexual. XXIV. Observar un trato respetuoso en sus relaciones con las
personas, a quienes procurara auxiliar y proteger en todo momento, debiendo abstenerse
de todo acto de abuso de autoridad y de limitar las acciones o manifestaciones que en
ejercicio de sus derechos constitucionales realicen los ciudadanos, salvo que con ellas se
incurra en alguna falta administrativa o delito flagrante. XXV. Abstenerse de poner en
libertad a los probables responsables de un hecho delictivo o de una falta administrativa
después de haber sido asegurados, a menos que medie orden judicial o acuerdo de la
autoridad facultada para ello.

XXVI.  Utilizar la persuasion, antes de emplear la fuerza y las armas.

XXVII.  Velar por la preservacion de la vida, integridad fisica y bienes de las personas
detenidas o que se encuentren bajo su custodia, debiendo limitarse a su
aseguramiento y conduccién inmediata a la autoridad competente.

XXVIII. No realizar, ni tolerar que se realicen actos de tortura, tratos crueles, inhumanos
0 degradantes a aquellas personas que se encuentren bajo su custodia, aun
cuando se trate de cumplir con la orden de un superior o se argumenten
circunstancias especiales, tales como amenazas a la seguridad puiblica, urgencia

£ de las investigaciones o cualquier otra accién en que se protejan bienes

. juridicamente tutelados. En el caso de tener conocimiento de tales actos,

deberdn denunciarlos inmediatamente ante la autoridad competente. XXIX.

Cumplir con todas las obligaciones emanadas de este Manual, observar un trato

GUERRERO
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digno y decoroso hacia los elementos policiacos que se encuentren bajo su
mando, con estricto apego a los derechos humanos y las normas disciplinarias
aplicables. XXX. Guardar con la reserva necesaria las ordenes que reciban y la
informacién que obtengan en el desempefio de sus funciones, salvo que la ley
les imponga actuar de otra forma. Lo anterior, sin perjuicio de informar al
Director General o superior del contenido de aquellas 6rdenes sobre las cuales
tengan presuncién fundada de ilegalidad. XXXI. Asistir puntualmente al
desempefio del servicio y las comisiones que le encomiende su superior
jerdrquico; entendiéndose por asistir puntualmente, que el elemento acuda
exactamente a la hora sefialada. XXXII.  Cumplir

las resoluciones emanadas de los  juzgados

municipales. XXXIII. Mantenerse en condiciones fisicas y mentales
adecuadas para desempefiar con eficiencia su servicio; XXXIV.
Actualizar permanentemente su capacidad de respuesta a través de los cursos
que les sean impartidos; y XXXV. Las demds que le confieran la
Constitucién General de la repiiblica, la Particular del Estado, Las Leyes,
Reglamentos y disposiciones juridicas-administrativas, asi como el presente
Ordenamiento.

Las funciones antes enlistadas se realizaran tnica y exclusivamente dentro de la
; Jurisdiccién Municipal; La realizacién de ellas, conlleva el disfrute de las Garantias que

a los gobernados otorga la Constitucién Politica de los Estados Unidos y la Particular del

Estado.

DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

1. Objetivo:
Llevar a cabo proyectos y programas especificos de sefializacion, reordenamiento e impacto vial, de

educacién vial, de infraestructura y operativos, mediante una planeacion estratégica que permita lograr
una circulacién vial y fluida en el municipio,

2. Datos generales:
Nombre del puesto: Director de Transito Municipal

Ubicacién: Direccién de Transito Municipal % '
Nimero de personas en el puesto: 1 £ 02X ]
Reporta a: Presidente _ ‘;@"‘A

Municipal -
Subordinados:
Varios Razén de ser

del puesto:
Administrara y ejecutara las acciones especificas de sefializacién, reordenamiento e impacto vial, de

educacién vial, de infraestructura y operativos.

3. Facultades y Funciones:
I Rendir novedades al Presidente municipal de todas y cada una de las acciones y situaciones

acontecidas en el servicio, ya sca de manera verbal 6 por escrito.
il Coordinar los servicios de la Direccion de Seguridad Vial y Trénsito Municipal con la Direccién
de Seguridad Publica Municipal para preservar el orden ptiblico y la paz social del municipio de San Miguel

Totolapan, Gro.
i, Prestar el servicio publico de trénsito en las vias piblicas, aplicando las disposiciones

reglamentarias correspondientes.
V. Establecer las medidas necesarias para garantizar la seguridad vial en el municipio de San Miguel
Totolapan, Gro., asf como la prevencién en la comisién de delitos y de faltas a los ordenamientos

administrativos.
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V. Dirigir, organizar, integrar y controlar los recursos humanos, materiales y las funciones de la

Direcci6n de transito municipal para el cumplimiento del Reglamento de Transito municipal. VI. Disefiar,
Jjunto con el Inspector Operativo el Plan de circulacion de los vehiculos para el descongestionamiento vial.
VII. Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos y acciones operativas sobre vialidad a fin de controlar
y evitar el congestionamiento vehicular y su incidencia en horas y lugares criticos. VIII. Vigilar el
cumplimiento de lo que se sefiale en el capitulo de sanciones del Reglamento de Transito Municipal, en
caso de que los conductores incurran en faltas sefialas en el presente Reglamento.

IX. Vigilar, desarrollar y ejecutar los programas de educacién

vial. X. Instrumentar acciones para prevenir los accidentes viales.

XI. Instrumentar acciones necesarias para formalizar y agilizar el trifico en caso de accidentes ¢
coaliciones que como consecuencia lo entorpezcan, asi como asistir a los lesionados.

XIl. Proponer los estudios técnicos para la modificacién de rutas, itinerario, horarios, frecuencias,
tarifas y territorios de operacién para el servicio publico en general. XIII. Planificar el transito en el
Municipio.

XIV.  Ejercer ¢l mando directivo del personal administrativo y operativo de Seguridad y Transito
Municipal.

: XV.  Planear, programar y proponer el presupuesto necesario para desarrollar las actividades
correspondientes a la Seguridad Vial y Transito Municipal.

XVI.  Las demis que sefialen las disposiciones juridicas y que en el 4mbito de su competencia le delegue

la autoridad.

!
AGENTE DE TRANSITO MUNICIPAL

1. Objetivo:
Llevar a cabo proyectos y programas especificos de sefializacién, reordenamiento e impacto vial, de

educacién vial, de infraestructura y operativos, mediante una planeacién estratégica que permita lograr
una circulacién vial y fluida en el municipio.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Agente de Transito Municipal
Ubicacién: Direccion de Transito Municipal
Numero de personas en el puesto:

Varios Reporta a: Director de Trdnsito

Municipal Razén de ser del puesto:
Es el érgano operativo dentro de la administracién, del Sistema Municipal y le compete ejecutar las
acciones especificas de sefializacion, reordenamiento e impacto vial, de educacién vial, de infraestructura

y operativos.

3. Facultades y Funciones:

l.  Cumplir eficientemente las érdenes dictadas por la superioridad, formular las boletas de infraccion
por violaciones cometidas a este reglamento.

Il.  Mantener el libre trénsito de vehiculos, pasajeros y carga en las vias publicas urbanas.

Ill. Responder del equipo y uniformes, debiendo conservarlos en perfectas condiciones de servicio y
limpieza.

IV. Tomar las medidas necesarias tendientes a evitar accidentes, cuando estos ocurran dar aviso inmediato
al rea de peritos, en el caso de que resulten heridos procurar su agil atencién médica, deteniendo al
0 los presuntos responsables, poniéndolos sin demora a disposicién de las autoridades competentes,
asi como proteger los bienes que queden en el lugar del accidente y retirar los vehiculos que
entorpezcan la circulacién deteniendo los vehiculos en garantia de la reparacién del dafio a terceros y
de la propia sancién administrativa.

V. Dar preferencia de paso a los peatones, haciéndoles las indicaciones conducentes para su seguridad y
proteccion, deberan multiplicar el cuidado cuando se trate de adultos mayores, personas con
capacidades diferentes y menores de edad.
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VL. Detener a los conductores que en estado de ebriedad o bajo el influjo de estupefacientes, psicotrépicos
u ofras substancias semejantes, se encuentren manejando vehiculos de motor en las vias publicas,
poniéndolos sin demora, a la disposicion de la autoridad competente.

VII. Evitar discusiones con el publico y cuando se cometan faltas en su contra, hacer las anotaciones
correspondientes en las boletas de infraccion, adjuntando a estas los elementos materiales que
permitan la comprobacién de los hechos y rendir a sus superiores el parte informativo
correspondiente.

VIII. Las demés que en el &mbito de su competencia le delegue la autoridad.

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

1. Objetivo:
Atender, proteger y brindar auxilio a la poblacion en caso de desastre; coordinandose con las diferentes

areas del Gobierno Municipal a través de los programas implementados para enfrentar el riesgo.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Director de Proteccién Civil
Ubicacion: Direccién de Proteccion Civil
Nimero de personas en el puesto: |
Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: Varios .

Razén de ser del puesto:
Es el 6rgano operativo dentro de la administracién, del Sistema Municipal y le compete ejecutar las
acciones de prevencién, auxilio y recuperacion o restablecimiento conforme al reglamento y programas,

que autorice el consejo el Estado.

3. Facultades y Funciones:

L.- Dirigir la Unidad Municipal.

II.- Coordinar los trabajos operativos que apoyen la realizacién, instrumentacién, financiamiento y
evaluacion del programa municipal de proteccién civil.

IIL.- Organizar los eventos que apoyen la formulacién de los programas elaborados por el consejo. IV.-
Informar a los miembros del consejo respecto del avance de los programas que integra el sistema e informes
que emane la Unidad de Proteccion Civil.

V.- Coordinar a las dependencias municipales en casos de siniestros o desastres y representar al municipio
ante la Unidad Estatal y Agencias del Ministerio Pablico en el &mbito de Proteccién Civil. VI.- Promover
la proteccion civil en sus aspectos normativos, operativo, de coordinacién y de participacion, buscando la
extension de sus efectos a toda la poblacién del municipio.

VII.- Establecer los programas basicos de prevencién, auxilio y apoyo frente a la eventualidad de desastres
provocados por los diferentes tipos de agentes perturbadores.

VIIL- Realizar las acciones de auxilio y rehabilitacién inicial, para atender las consecuencias de los efectos
destructivos en caso de que produzca un desastre.

IX.- Elaborar el inventario de recursos humanos y materiales disponibles y susceptibles de movilizacién en
caso de emergencia, procurando su incremento y mejoramiento.

X.- Estudiar y someter a consideracion del consejo, planes y proyectos para la proteccién de personas,
instalacion y bienes de interés general, para garantizar el normal funcionamiento de los servicios esenciales

para la comunidad, en caso de graves contingencias.
XI.- Promover las necesidades de la unidad operativa ante el consejo y gestionar para el desarrollo de la

unidad operativa y sus recursos.
XII.- Ordenar las précticas de inspecciones en forma y términos que establece la ley y otras Disposiciones

legales aplicables.
XIIL.- Elaborar y tramitar ante el consejo y la tesoreria municipal el proyecto del presupuesto anual de la

dependencia previa autorizacién del consejo de Proteccion Civil.
XIV.- Aprobar las publicaciones y programas de la dependencia y todo lo relacionado en materia de

Proteccién Civil.
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XV .- Mantener la tranquilidad y el orden ante los desastres, previniendo en lo posible los mismos y dictando
las medidas pertinentes para la preservacion de la vida y los bienes del Municipio, destinando para ello los

recursos asignados.
XVL.- Ejecutar el mando de los recursos disponibles para la atencién de desastres en el drea operativa y

administrativa.
XVIL.- Planear, coordinar, supervisar y evaluar las politicas de operacién y funcién de la Dependencia, de

acuerdo a la normatividad existente.

XVIIL- Coordinar las acciones conjuntas con las fuerzas armadas y otros planes paralelos de auxilio a la
poblacién en materia de Proteccién Civil cuando sea requerido.

XIX.- Definir las politicas de la coordinacién con el voluntariado estatal en base a la Ley de Proteccién
Civil del Estado de Guerrero ntimero 488, buscando el mejoramiento de la respuesta organizada de este
Sector de la poblacion ante un siniestro o desastre en todas sus formas de presentacién.

XX.- Representara a la dependencia en los convenios con personas u organismos e instituciones o
Municipales, estatales, nacionales o extranjeros en el 4mbito de competencia;

XXI.- Acordar con el Presidente del Consejo Municipal la designacién de los servidores publicos de la

dependencia;
XXII.- Remover, cesar o suspender a los empleados al servicio de la dependenc1a conforme a las

disposiciones legales aplicables;

XXIIL- Designar e instruir a los directores, jefes y supervisores, sefialandoles el drea de su competencia;
XXIV.- Acordar Con el presidente del consejo la partida presupuestal anual y el ejercicio de la misma;
XXV.- Supervisar la adecuada administracién y aprovechamiento de los recursos asignados a la direccién.
XXVL- Ser Perito en Materia de Proteccién Civil en los términos de 1a Ley de Proteccién Civil del

Estado de Guerrero mimero 488;
XXVIL- Las demas que se designen del Consejo Municipal y otras disposiciones legales aplicables. ;

AUXILIARES

1. Objetivo:
Atender, proteger y brindar auxilio a la poblacién en caso de desastre; coordindndose con las diferentes

areas del Gobierno Municipal a través de los programas implementados para enfrentar el riesgo.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Auxiliares
Ubicacién: Direccién de Proteccién Civil
Nimero de personas en el puesto: varios
Reporta a: Director de

Proteccion Civil
Subordinados: No Aplica

Razon de ser del puesto:
Es el 6rgano operativo dentro de la administracién, del Sistema Municipal y le compete ejecutar las acciones

de prevencion, auxilio y recuperacion o restablecimiento conforme al reglamento y programas, que autorice
el consejo el Estado.

3. Facultades y Funciones:
L- Coordinar los trabajos operativos que apoyen la realizacién, instrumentacién, financiamiento y

evaluacién del programa municipal de proteccién civil.

Il.- Organizar los eventos que apoyen la formulacién de los programas elaborados por el consejo. Ill.-
Promover la proteccién civil en sus aspectos normativos, operativo, de coordinacién y de participacion,
buscando la extension de sus efectos a toda la poblacién del municipio.

IV.- Establecer los programas bésicos de prevencién, auxilio y apoyo frente a la eventualidad de desastres

provocados por los diferentes tipos de agentes perturbadores.
V.- Realizar las acciones de auxilio y rehabilitacién inicial, para atender las consecuencias de los efectos

destructivos en caso de que produzca un desastre.
VI.- Elaborar el inventario de recursos humanos y materiales disponibles y susceptibles de movilizacion en

caso de emergencia, procurando su incremento y mejoramiento.
VII.- Elaborar y tramitar ante el consejo y la tesorerfa municipal el proyecto del presupuesto anual de la

dependencia previa autorizacion del consejo de Proteccién Civil
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VIIL.- Ejecutar el mando de los recursos disponibles para la atencion de desastres en el 4rea operativa y

administrativa.
IX.- Planear, coordinar, supervisar y evaluar las politicas de operacién y funcién de la Dependencia, de

acuerdo a la normatividad existente;
X.- Coordinar las acciones conjuntas con las fuerzas armadas y otros planes paralelos de auxilio a Ia

poblacién en materia de Proteccién Civil cuando sea requerido.
XI.- Las demés que se designen del Consejo Municipal y otras disposiciones legales aplicables.

2. REGIDURIAS.
REGIDORES
1. Objetivo:
Ejercer las funciones que les son propias como miembros del Ayuntamiento, vigilar la gestién
administrativa en las diferentes comisiones asignadas y las demés que les confiere la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de Guerrero 2. Datos generales
Nombre del puesto: Regidor
Ubicacién: Cabildo
Numero de personas en el puesto: §
Reporta a: Ayuntamiento
Subordinados: Varios
Razén de ser del Puesto:
Gestionar y toma de decisiones, mediante politicas piblicas los recursos del Ayuntamiento para posmonar

al Municipio como un ente con gran potencia social.

»

3. Facultades y Obligaciones:
{Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero)
Articulo 79.- Los regidores tendrén a su cargo la supervision de las comisiones, sin facultades ejecutivas y

se ocuparan de los ramos a que se refiere el Articulo 59 de esta Ley.

Articulo 80- Son facultades y obligaciones de los regidores:

I Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto;

Il. Desempefiar y presidir las Comisiones que les encomiende el Ayuntamiento e informar a éste de los
resultados de sus trabajos;

lIl. Proponer al Ayuntamiento las medidas y acciones que deban acordarse para el mejoramiento de las
distintas ramas de la administracién y de los servicios municipales, cuya vigilancia les corresponda o

les haya sido encomendada;
IV. Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales, en el orden predeterminado;

V. Convocar a las sesiones extraordinarias en los términos de esta Ley;
VI. Apoyar al Presidente Municipal en sus responsabilidades en los términos de esta Ley, y VIL. Las demas
que les otorgue la Ley y los reglamentos.

3. SINDICATURA MUNICIPAL, 4“ Y

SINDICA PROCURADORA MUNICIPAL

1. Objetivo:

- Representar legalmente al Gobierno Municipal en la defensa y promocién de los intereses
municipales y en la gestion de los negocios de la hacienda municipal.

- Inspeccionar en coordinacién con Contraloria la cuenta publica municipal e intervenir en la
formulacién y actualizacion de los bienes municipales.

2. Datos generales:
Nombre del puesto: Sindica Procuradora

Ubicacién: Sindicatura
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Numero de personas en el puesto: !
Reporta a: Cabildo Municipal
Subordinados: Varias

Razén de ser del puesto:
Procuracion, defensa y promocién de los intereses Municipales.
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3. Facultades y Obligaciones

(Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero)

Articulo 77.- Son facultades y obligaciones de los Sindicos Procuradores:

I Procurar defender y promover los intereses patrimoniales y econémicos del Municipio;

Il. Representar juridicamente al Ayuntamiento y gestionar los negocios de la Hacienda Municipal, asi

como efectuar los cobros de los créditos a favor del Ayuntamiento;

Ill. Exigir al Tesorero Municipal y a los Servidores Piiblicos que manejan fondos el otorgamiento de

fianzas antes del desempefio de sus funciones;

IV. Autorizar los gastos que deba realizar la administracién Municipal;

V. Otorgar, si fuera el caso, el visto bueno a los cortes de caja que debe presentar mensualmente el

“Tesorero Municipal; B

VL.- Autorizar las cuentas publicas y verificar que éstas se remitan oportunamente a la Auditorfa

General del Estado;

VII. Autorizar la suscripcion de créditos puiblicos y privados;

VIII. Autorizar las adquisiciones de bienes muebles cualquiera que sea el titulo y su monto;

IX. Supervisar la aplicacién de los bandos de policia y buen gobierno, y de toda disposicién orientada a
proteger el orden publico, asi como la organizacién y desempefio de la policia municipal;

X. Revisar y autorizar los cortes de caja de la Tesoreria Municipal;

XI.  Asistir a las visitas de inspeccién o auditoria que se practique a la Tesoreria Municipal o a sus oficinas
recaudadoras;

XIll. Vigilar la organizacién y funcionamiento de los centros de reclusién o arresto que dependan
directamente del municipio;

XIIl. Practicar, como auxiliar del Ministerio Piblico, las primeras diligencias penales remitiendo la
documentacién al Agente del Ministerio Publico que corresponda dentro de las veinticuatro horas
siguientes;

XIV. Conservar y custodiar, bajo su estricta responsabilidad, los objetos y en general documentos de
significacién para el Municipio que no correspondan a los recursos financieros responsabilidad de la
Tesoreria, proveyendo las medidas necesarias para su seguridad;

XV. Formular ante el Congreso del Estado, el Gobernador, el Ministerio Publico, y demas autoridades
competentes las denuncias que de conductas ilicitas acuerde el Ayuntamiento; XVI. Vigilar el manejo
y aplicacién de recursos federales o estatales que en cumplimiento de las leyes o convenios de
desarrollo o cooperacién se hayan transferido al Municipio; XVII. Suplir en los términos de Ley, las
ausencias temporales del Presidente Municipal;

XVIII. Otorgar el auxilio al Juzgado de Paz de acuerdo a las leyes;

XIX. Intervenir en los casos de tutela cuando ésta corresponda a la autoridad;

XX. Vigilar el cumplimiento del articulo 130 de la Constitucién General de la Repuiblica y las leyes

reglamentarias;

XXI. Intervenir en la formulacién y actualizacién trimestral del inventario general de los bienes muebles
e inmuebles propiedad del Municipio, estableciendo para el efecto el Catilogo General de
Inmuebles, y el inventario de bienes muebles, los cuales contendrdn la expresion de sus valores,
caracteristicas para su identificacién y su destino;

XXII. Regularizar los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio;

XXIII. Verificar que los servidores puiblicos municipales cumplan con las obligaciones derivadas de la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

XXIV.No ausentarse mas de tres dias de su Municipio cada mes sin autorizacién del Ayuntamiento; y no
mds de cinco dias al mes sin la del Congreso, comunicandose previamente lo anterior al Ejecutivo
del Estado;

XXV.- Concurrir a las reuniones de Sindicos Procuradores a las que convoque el Gobierno del Estado para

la definicién de normas y procedimientos, asi como su aplicacion, tratindose de recursos federales y

estatales transferidos a los Ayuntamientos o provenientes de créditos; XXVL.- Vigilar que los ediles y

-
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servidores publicos municipales presenten sus declaraciones de situacién patrimonial en los términos de Ia
Ley relativa, proveer a ello y, en.su caso, formular las denuncias correspondientes al Congreso del Estado
y alas demds autoridades competentes; XXVII.- Dar cuenta a las autoridades de toda violacién a las leyes
estatales y federales en que incurran los ediles y los servidores publicos municipales, y formular las
denuncias legales correspondientes;

XXVIIL- Auxiliar al Tribunal de lo Contencioso Administrativo en lo que éste lo requiera con sujeccién
(sic) a la Ley de Justicia Administrativa y del Tribunal de 1o Contencioso Administrativo del Estado de

Guerrero, y
XXIX.- Las demds que les otorguen la Ley y los reglamentos.

Articulo 78.- Los Sindicos Procuradores, cuando sean expresamente autorizados por autoridad
competente, podrin fungir como agentes auxiliares del Ministerio Publico, o como fedatarios bajo control
y supervision de la Procuraduria General de Justicia y de la Secretaria General de Gobierno

respectivamente.

AUXILIAR

» -

1. Objetivo:
Coadyuvar debidamente la gestién municipal mediante las labores asistenciales a fin de garantizar por

parte de la administracién una debida prestacién del servicio.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Auxiliar

Ubicacion: Sindicatura Municipal

Nidmero de personas en el puesto: varios
Reporta a: Sindica Procuradora

Municipal Razén de ser del puesto:
Otorgar el apoyo y asistencia necesario o requerido por su jefe inmediato, en las cuestiones

administrativas.

3. Facultades y Funciones:

l.  Preparar y organizar la informacién que debe presentar el jefe inmediato.

ll. Recepcionar llamadas telefénicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes
respectivos

lll. Apoyar al personal de la dependencia en la elaboracién y seguimiento de los proyectos.

IV. Apoyar al personal de la dependencia en la trascripcién y presentacién de informes,

V. Apoyar los tramites administrativos que requiera la dependencia para el cumplimiento de su finalidad.

VI. Brindar atencién y orientacién a los funcionarios sobre aspectos relacionados con su dependencia.

4. SECRETARIA GENERAL.
SECRETARIO GENERAL

1. Objetivo:
Coadyuvar con el Presidente Municipal y el Ayuntamiento en la procuracién de la gobernabilidad interna

y externa del Municipio de San Miguel Totolapan, Gro., a través de los distintos mecanismos que otorguen
seguridad juridica en la toma de decisiones y su vinculacién con la sociedad.

2. Datos Generales:

Nombre del puesto: Secretario General
Ubicacién: Secretaria General

Nuimero de personas en el

puesto: 1 Reporta a:

Presidente Municipal Razén

de Ser del Puesto:
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3. Facultades y Funciones

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Articulo 98.- Son facultades y obligaciones del Secretario del Ayuntamiento las siguientes:

I. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento;

Il. Tener a su cargo el cuidado y direccién de la oficina y el archivo del Ayuntamiento;

IIl.Dar trimite a la correspondencia del Ayuntamientoy cuenta diaria al Presidente Municipal de los asuntos
para el acuerdo respectivo;

V. Recibir, tramitar y dictaminar los recursos de reconsideracién y revisién 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 y a los grupos
ciudadanos y comités que correspondan cuando se celebren sesiones abiertas;

VI. Fungir como secretario de actas en las sesiones del Ayuntamiento y tener voz informativa;

VII. Refrendar todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento;

VIll.Promover el establecimiento y operacién de comités cindadanos y brindarles asistencia técnica;

IX. Expedir Tas copias y certificaciones que acuerde el Ayuntannento, asi como las credenciales a los
servidores piiblicos del Ayuntamiento, excepto las de los miembros de las instituciones policiales que
estardn sujetas a la definicién del formato que fijen las instancias estatales; y X. Proponer el
nombramiento de los servidores publicos de la Secretaria.

5. TESORERIA MUNICIPAL.
TESORERiA MUNICIPAL

1. Objetivo:
Manejo eficiente de las Finanzas Pliblicas, mediante una administracién transparente con apoyo al marco

legal y una politica fiscal que promueve en los ciudadanos el cumplimiento en el pago de sus obligaciones,
demostrando que los recursos publicos, seran aplicados a la satisfaccién de las demandas y necesidades del
Municipio, de manera eficaz, clara y transparente, con el fin de garantizar el éptimo rendimiento de
capitales en el cumplimiento de los fines del Municipio de San Miguel Totolapan, Gro.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Tesorero Municipal
Ubicacién: Tesoreria Municipal
Niimero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Presidente

municipal

Subordinados:

Varios Razén de ser

del puesto:
Dirigir los recursos financieros de la hacienda municipal hacia el logro y cumplimiento de los objetivos y

programas del Ayuntamiento, implementando procesos administrativos necesarios encaminados a
proporcionar un servicio adecuado y expedito al piiblico; asi como la correcta aplicacién de las partidas
presupuestales federales con estricto apego a las leyes y normatividad vigente para cada ejercicio.

3. Facultades y Obligaciones:

(Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero).

Articulo 106.- Son facultades y obligaciones del Tesorero Municipal las siguientes:

. Participar en la formulacién de los proyectos de presupuestos de egresos y de ingresos que
corresponde al Ayuntamiento;

I Recaudar, custodiar, concentrar y administrar los ingresos provenientes de los impuestos,
derechos, productos o aprovechamientos que consigne la Ley de Ingresos Municipales;

il. Otorgar fianza por el manejo de los recursos a su cargo, y a cargo de los empleados que estén bajo
su dependencia, en los términos que sefiala esta Ley;
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V. Imponer las sanciones que correspondan por infracciones a los ordenamientos fiscales, cuya

aplicacién esté encomendada a la propia Tesoreria;

V.- Llevar la contabilidad del Ayuntamiento y formular la Cuenta Anual de la Hacienda Publica Municipal,

asi como elaborar los Informes Financieros cuatrimestrales en los términos de Ley; VL. Intervenir en los

estudios financieros, evaluando las necesidades de financiamiento de los programas operativos y de

inversion;

VIl.  Informar oportunamente al Ayuntamiento de los créditos que tenga a favor del fisco municipal

para su cobro por parte del Sindico;

VIIl.  Ejercer el gasto piiblico municipal promoviendo el cobro de los ingresos y el pago de las

erogaciones correspondientes 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 liquidaciones, de la prontitud en el despacho

de los asuntos de su competencia y del buen orden y debida comprobacién de las cuentas de ingresos y

egresos;

X. Llevar al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y auxiliares y de registro que sean necesarias
para la debida comprobacion de los ingresos y egresos;

Xl. Llevar la caja de la Tesoreria, bajo su personal responsabilidad, y asumir la custodia de los fondos y
valores municipales; -

XIl. Promover el cobro eficaz de las contribuciones municipales, evitando el rezago en dichas
tramitaciones;

XIIl. Cuidar que las multas impuestas por las autoridades municipales ingresen a la Tesoreria Municipal;

XIV.Permitir y facilitar la practica de auditorias provenientes de la Auditoria General del Estado, asi como
aquellas de caricter externo;

XV. Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

XVI.- Remitir conjuntamente con el Presidente Municipal al Congreso del Estado, la Cuenta Anual de la

Hacienda Piblica Municipal y los Informes Financieros cuatrimestrales, en los términos establecidos en la

legislacién aplicable a la materia;

XVII.  Presentar mensualmente al Ayuntamiento el corte de caja de la Tesorerfa Municipal con el visto

bueno del Sindico Procurador;

XVIIl.  Obtener del Sindico Procurador la autorizacién de los gastos que deba realizar la administracién

municipal;

XIX.- Contestar oportunamente las observaciones que formule la Auditoria General del Estado, en relacién

a las disposiciones del Articulo 102 de la Constitucién Politica del Estado de Guerrero;

XX.- Ministrar oportunamente y obtener el acuse de recibo correspondiente de su inmediato antecesor de

los pliegos de observaciones y alcances que formula la Auditoria General del Estado en ejercicio de sus

atribuciones;

XXI.  Informar permanentemente al Presidente Municipal sobre el estado que guarden las finanzas

municipales y en particular sobre las partidas que estén proximas a agotarse;

XXIl.  Organizar el padrén de contribuyentes municipales con la coordinacién de las entidades

correspondientes del Gobiemo del Estado, y XXIII. Las demés que les impongan las leyes.

I
)

CONTADORES

1. Objetivo:
Controlar las actividades financieras del Gobierno Municipal clasificindolas a efecto de emitir la

documentacién contable que respalde la comprobaci6n del ejercicio del presupuesto de egresos autorizado.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Contador R
Ubicacion: Tesoreria Municipal

Numero de personas en el puesto: Varios
Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: No aplica

Razén de ser del puesto:

Llevar el control de las actividades financieras del Ayuntamiento y de las demas disposiciones

administrativas.
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3. Facultades y Funciones:
I. Organizar y llevar la contabilidad del Municipio y las estadisticas financieras del mismo, atendiendo a lo

establecido por la Auditoria General del Estado y demés normatividad aplicable; II. Llevar el control del

gjercicio del presupuesto;

III. Revisar las pélizas de cheque, de diario e ingreso que se generen durante del periodo; IV.

Recibir y verificar los documentos que respaldan los egresos.

V. Llevar a cabo las actividades relativas a la integracién y emisién de los estados financieros, que den
soporte al gjercicio del gasto publico.

VI. Coordiner la integracién de la documentacién del Programa Operativo Anual.

VII.Expedir informes semestrales y anuales relativos a los estados financieros y el ejercicio del gasto
publico y entregérselo al Tesorero para su envi6 a la Auditoria General del Estado para el dictamen de

la Cuenta Publica.

CAJERA

.

1. Objetivo:
Realizar el buen cobro y depédsito de todos los ingresos por concepto de impuestos, derechos,

aprovechamiento y productos, establecidos en la ley de ingresos municipal.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Cajera ;
Ubicacion: Tesoreria Municipal .
Nlmero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: No aplica

Razén de ser del puesto:

Realizar las actividades de cobro y depésito de todos los ingresos recaudados.

(4

<

3. Facultades y Funciones:
l. Efectuar la apertura de cajas recaudadoras a través del sistema, para entregar el fondo de inicio en

cantidades iguales, todos los dias.

il. Resguardar y controlar la entrega de recibos oficiales y provisionales para el 4rea de cajas.

111 Solicitar al banco el canje de papel moneda por fraccionaria, para su distribucién en cajas de
cobro.

IV. Autorizar la cancelacién de recibos oficiales, documentos y operaciones mal ingresados en el sistema

de cobro.

V. Resguardar el efectivo retirado de las cajas recaudadoras, por concepto de recuperacién del fondo de
inicio, retiros previos y corte de caja.

VL. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

VIl. Integrar paquetes de efectivo para su depésito en banco.

VIIL. Revisar y verificar las fichas para el depdsito de efectivo.

IX. Verificar que el trato otorgado por las cajeras al contribuyente, sea el mds adecuado, y aclarar
cualquier duda que se plantee por los mismos.

X.  Elaborar arqueos de manera aleatoria a las cajas recaudadoras para garantizar su correcta operacion.

Xl. Resolver problemas que se presenten en el 4rea de cajas, por faltante de efectivo, comprobantes de
operaciones y en el proceso de corte de caja.

XIl. Elaborar informe mensual de actividades del 4rea y presentarselo al recaudador de rentas municipal,

Xill. Realizar las demis actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

6. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.
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DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

1. Objetivo:
Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de desarrollo urbano, usos de suelo, obras de

construccién, remodelacion, ampliacion, demolicién, etc; verificando el cumplimiento de las disposiciones
juridicas en materia.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Director de Obras Publicas
Ubicacion: Direccién de Obras Publicas

Ntimero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente Municipal

Subordinados:

Varios Razén de

ser del puesto:
Mejorar la calidad de vida en el Municipio mediante la construccién y operacién de un ambiente fisico

.seguro y efectivo; y proveer a nuestros visitantes, vecindarios y negocios, unos servicios eficientes y de
calidad los cuales son necesarios para sostener la infraestructura de nuestra diversa y creciente comunidad.

3. Facultades y Funciones:

(Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero)

Articulo 109 A.- La Unidad de Obras Publicas estard a cargo de in (sic) Secretario, Director o Jefe,

preferentemente con experiencia profesional en el ramo de obras puiblicas, responsable de vigilar los

trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, mantener,
modificar y demoler bienes inmuebles, asi como:

l. Formular el Programa anual de Desarrollo Urbano Municipal y las politicas de creacién y
administracion de reservas territoriales, a fin de someterlos a la consideracién del Presidente

Municipal y aprobacion del Ayuntamiento;

Il. Intervenir en la celebracién y vigilar el cumplimiento de los contratos de obra publica;

lll. Coordinar y supervisar la ejecucién de obras piiblicas cuando e (sic) lleven a cabo por otras
dependencias federales o estatales, organismos descentralizados federales, estatales o municipales o
empresas de participacion municipal;

IV. Otorgar licencias y permisos para la construccién, reparacién y 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 y equipos de seguridad que deben
incorporarse a las construcciones en general y las que particularmente deben observarse en los que
tenga acceso €l publico;

VII. Proyectar, dirigir, ejecutar y conservar toda clase de obras ptiblicas que se estimen necesarias para

el mejoramiento de las poblaciones, tales como parques, jardines, areas de recreo, vias pablicas, entre otras;

VIll.  Aprobar y autorizar planos y proyectos para la construccién de casas habitacién o de edificaciones

para cualquier otro fin, asi como para las instalaciones de las mismas;

IX. Ordenar las medidas procedentes y urgentes que juzgue necesarias, para evitar los riesgos que

pueda ofrecer cualquier construccion, asi como para obligar a retirar y sancionar a quienes invadan las

calles y banquetas con materiales de construccién o de cualquier otra indole, que impidan o pongan en
peligro la libre circulacién por las mismas;

X. Integrar los expedientes técnicos y unitarios relativos a las obras publicas municipales, para

ponerlos a disposicion oportuna de los encargados de preparar ¢ integrar la cuenta publica anual; caso

contrario, se le aplicara la responsabilidad administrativa que corresponda, notificandose tal hecho a la

Auditoria General del Estado;

XI. Proponer al Presidente Municipal la creacion de las zonas de reserva ecolégica, de vivienda y

urbanizacidn, y el cumplimiento de las normas y criterios para la regularizacién de asentamientos humanos

en la jurisdiccidén municipal;

Xil.  Elaborar y vigilar el cumplimiento del plano regular del crecimiento urbano municipal; y XIil. Las

demas que le sefialen otros ordenamientos legales aplicables.
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SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

1. Objetivo:
Responsable de la administracion de las dreas de obras y servicios. Llevar la Coordinacién Administrativa

tanto de los programas de obras piiblicas ejecutados con recursos Federales, Estatales y Municipales, asi
como del ejercicio de los recursos financieros asignados en el presupuesto de operacién. Llevar el control
de los recursos humanos y materiales de la dependencia.

2. Datos generales:
Nombre del puesto: Subdirector de Obras Publicas

Ubicacién: Direccién de Obras Publicas
Numero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Director de Obras Publicas
Subordinados: Varios

Razén de ser del puesto:
Mejorar la calidad de vida en el Municipio mediante la construccidn y operacién de un ambiente fisico

seguro y efectivo; y proveer a nuestros visitantes, vecindarios y negocios, unos servicios eficientes y de
calidad los cuales son necesarios para sostener la infraestructura de nuestra diversa y creciente comunidad.

3. Facultades y Funciones:
l. Elaboracién y presentacién de la propuesta del presupuesto de egresos de la dependencia, que se

ejercerd en el ejercicio inmediato posterior
Il. Establecer los dispositivos de control, necesarios para el aprovechamiento racional de los recursos. ,
lll. Dar Seguimiento del Sistema Control Presupuestal de la Direccion :
IV. Coordinar y aprobar la liberacién de recursos financieros de los diferentes programas de la direccién.
V. Mantener la constante revolvencia de las diferentes cajas chicas que se manejan.
VI. Mantener actualizados los inventarios de la dependencia.
VII. Forma parte del proceso de licitacién y contratacion de la obra publica.
VIIl.Lievar el control y administracién del recurso humano, generando los movimientos necesarios para
promover la adecuada operatividad de los distintos departamentos de la dependencia.
IX. Atender alas dependencias de las tres instancias de gobierno que llevan a cabo actividades de control
y evaluacién de las inversiones publicas, en el aspecto administrativo.
X. Servir de enlace entre las diferentes dependencias que interactiian en la ejecucién de obra puiblica y en
la prestacién de los distintos servicios publicos

PROYECTISTAS

1. Objetivo:
Apoyo a la direccién en las actividades de desarrollo urbano, usos de suelo, obras de construccién,

remodelacion, ampliacién, demolicién, etc.; verificando el cumplimiento de las disposiciones juridicas en
materia.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Proyectista
Ubicacién: Direccién de Obras Publicas 0 ' L.

Ndimero de personas en el puesto: =y

Varios Reporta a: Subdirector de Obras iiliﬁ*.""n‘cm‘

Piiblicas. = S

Subordinados: No aplica.

Razén de ser del puesto:

Verificar permisos de construccion, claborar planos y verificar la medicién de colindancias, asi como
supervisar las afectaciones causadas por fendmenos climaticos.

3. Facultades y Funciones:
l. Revisar obras de construccion.
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Il. Verificacién y notificacién de no permisos o invasién via piiblica. Medicién de colindancias.

1I. Elaborar planos.
IV. Supervisar afectaciones causadas por fenémenos climéticos, coordinacién y control de la nomenclatura

de las calles y verificacién de procesamiento de lotes.

7. OFICIALIA MAYOR.
OFICIAL MAYOR

1. Objetivo:
Proporcionar oportuna y eficientemente el apoyo administrativo, recursos humanos, materiales,
informéticos y financieros a las dependencias, unidades y organismos municipales para el desempefio de

sus funciones; tomando en cuenta el presupuesto de egresos autorizado.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Oficial Mayor

Ubicacion: Oficialia Mayor -

Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente municipal

Subordinados: Personal administrativo y en general integrantes de plantilla de trabajadores.

Razoén de ser del puesto:
Otorgar apoyo administrativo a todos los departamentos que conforman la administracién publica, en

relacion a los recursos humanos, materiales y de servicios actuando con eficiencia y eficacia.

3. Facultades y Funciones:

(Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero)

Articulo 103.- Son facultades y obligaciones del Oficial Mayor o del Jefe de la Administracién las
siguientes:

l.  Suplir las faltas temporales del Secretario del Ayuntamiento, que no excedan de treinta dias;

Il.  Atender los requerimientos de recursos materiales y financieros de las dreas administrativas del

Ayuntamiento;
Ill. Atender el manejo del personal Administrativo del Ayuntamiento;
IV. Proponer e implementar programas de modernizacién de la administracién piblica municipal.

JEFE DE PERSONAL

1. Objetivo General:
Lograr un proceso de mejora continua con el personal a su cargo en los trabajos de limpieza que se realizan

para brindar un buen servicio a la ciudadania y mejorar la imagen a nuestra cindad.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Jefe de Personal.
Ubicacion: Oficialia Mayor

Nimero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Oficial Mayor
Subordinados:

Varios Razén de

ser del puesto:
Otorgar apoyo al Director, llevando el control del personal encargado de realizar los trabajos de aseo

publico y recoleccién de residuos sélidos, alumbrado piblico, asi como el mantenimiento de parques y
jardines municipales.

3. Facultades y Funciones:
l. Coordinar al personal de limpieza y recoleccién que se realizan en las diferentes dreas, parques y

jardines municipales.
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Il. Supervisar que las acciones de recoleccién y limpia se estén llevando a cabo en todos los lugares
programados de la ciudad, de un amanera correcta y ordenada por parte de los trabajadores de esta
coordinacién

ll. Formular programas y proyectos que mejoren la operacién de recoleccién y limpieza.

IV. Proponer a la Direccién de Servicios Piblicos Municipales alternativas o innovaciones tendientes a
mejorar el servicio de recoleccion y aseo. V. Asignar los trabajos al personal.

VI. Atender las peticiones de los ciudadanos y brindarles respuesta oportuna.

VII. Control y supervisién de material.

VIll.Supervisar que todo el equipo, materiales y herramientas de trabajo, del grupo de recoleccién y limpia,

estén en 6ptimas condiciones para su buen funcionamiento.

CASA DE LA CULTURA

1. Objetivo General:
Regular y normar las politicas y programas establecidos que sirvan de apoyo para fomentar la cultura entre

las diferentes ramas del arte y quienes estén involucrados en preservar nuestra identidad cultural.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Encargado de la Casa de la Cultura
Ubicacion: Oficialia Mayor

Niamero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Oficial Mayor

Subordinados: No aplica.

Razén de ser del puesto:

Otorgar apoyo para fomentar, promover estimular ¢ integrar a la sociedad para fortalecer su

desarrollo social y humanistico en la cuestién artistico-cultural y afianzar nuestras raices

historicas.

3. Facultades y Funciones:
l. Organiza, preserva y conserva diferentes actividades y acciones que en materia de cultura se reahzan

en la institucion en base a un plan normativo del municipio y el estado.

Il. Integra grupos artisticos-culturales que realicen especticulos en las dreas de danza, teatro, plasticas y
muisica.

Il Crear mecanismos que posibilitan editar trabajos literarios, ensayos y de investigacion realizados en el
municipio.

IV. Organiza y cjecuta las capacitaciones al personal docente en sus dreas respectivas.

8. DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL.

DIRECTORA DEL DIF MUNICIPAL

1. Objetivo:

Generar, vincular y administrar programas y acciones de asistencia social que aseguren la proteccién y
ayuda de personas, familias o grupos en situacion vulnerable y fortalecer el nivel nutricional de la poblacién
con mayor indice de marginacién, poniendo énfasis en los grupos de alto riesgo, a fin de mejorar la calidad
en la dieta y apoyar el gasto familiar. Asimismo, elevar la calidad de vida de las familias y comunidades
marginadas, a través de su participacién activa en programas de asistencia social, que les permita alcanzar

su desarrollo integral.
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2. Datos generales

Nombre del puesto: Directora del DIF Municipal

Ubicacién: DIF Municipal

Nimero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidenta del DIF y al Presidente Municipal

Subordinados: Varios.

Razon de ser del puesto:

Realizar las actividades que aseguren la proteccién y ayuda a personas vulnerables.

2021 -2024

3. Facultades y Funciones:
L. Elaborar con el apoyo de su personal a cargo la propuesta de trabajo y el presupuesto de recursos

Propios para  su aprobacion por el Presidente Municipal. II. Vigilar
que los programas de trabajo se cumplan oportunamente. 111.
Atender a las personas que solicitan algiin apoyo del DIF procurando apoyarlas en base a los programas
y TEeCUrsos disponibles. IV. Recibir, analizar, atender y delegar las solicitudes de apoyo de
Ia Institucién, a las dreas correspondientes.

V. Autorizar los apoyos que se otorgan a través  del DIF. VL

Autorizar la realizacién de Programas, Proyectos y Eventos que el DIF Mumc1pa1 en beneficio de los

habitantes de San Miguel Totolapan, Gro.

VIIL. Realizar giras de trabajo para entregar apoyos en materia de asistencia social y supervisar los

programas que implementan  las diversas dreas  del DIF. VIII. Asistir a

eventos, reuniones de trabajo, cursos y giras de trabajo relacionadas con actividades de asistencia social.

IX. Programar las giras, eventos y compromisos del DIF y/o Voluntariado Municipal. X. Gestionar ante

las Dependencias Federales, Estatales, Municipales, Instituciones Privadas 1y Asociaciones Civiles,

acuerdos y/o recursos para la realizacién de los programas propios del DIF. XI. Mantener informado al

Presidente Municipal del avance de los programas institucionales.

XIl.  Asistir al Presidente Municipal en las giras, audiencias y reuniones de trabajo.

XMl. Trabajar en coordinacién con el DIF Guerrero. XIV. Enviar en la fecha y con las formalidades que
el DIF Estatal y Municipal indique, los informes generales y parciales de actividades del DIF.

XV. Asistir a las reuniones convocadas por el Patronato del DIF Guerrero. XVI. Colaborar con el DIF

Estatal, en eventos y actividades que le sean requeridas en materia de asistencia social,

XVII. Informar a la Presidenta del Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de San Miguel

Totolapan, Gro., sobre las acciones que se realizan en el DIF Municipal. XVIII. Supervisar la elaboracién

del calendario de fechas conmemorativas y cumpleafios de Funcionarios Municipales, estatales y damas

voluntarias.

XIX. Planear y dirigir los servicios de asistencia social del Municipio, con las directrices del DIF
Municipal y del Presidente Municipal. XX. Elaborar con el apoyo del personal
a su cargo la propuesta anual de trabajo para su aprobacién de la Presidenta del

DIF Municipal. XXI. Elaborar con el apoyo del personal a su cargo la propuesta del presupuesto anual,
que provienen de los recursos propios o de procedencia Estatal o Federal (Segtin sea el caso) y presentarla
ante las instancias correspondientes una vez aprobada por la Presidenta del DIF Municipal.

XXI. Dar seguimiento al presupuesto para la ejecucién y conirol de los recursos asignados al DIF
Municipal en los términos de los ordenamientos y demas disposiciones que dicten la Tesoreria Municipal.
XXIII. Enviar los presupuestos, cotizaciones, contratos y documentos a la Tesorerfa Municipal,
relacionados con las partidas centralizadas que tienen que ver con la operacién y funcionamientos de los
programas propios de la Institucién. XXIV. Supervisar y firmar la documentacién comprobatoria del gasto
corriente, de inversién y de los presupuestos federales asignados al DIF Municipal XXV. Elaborar y
proponer nuevos programas y proyectos de asistencia social, en beneficio de la poblacién objetivo del DIF
Municipal. XXVI. Elaborar, revisar y suscribir acuerdos y /o recursos con diversas instituciones publicas
y privadas tendientes a brindar servicios y asistencia social o en beneficios de los habitantes del
Municipio de San Miguel Totolapan, Gro. XXVII. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el
debido cumplimiento de sus funciones y demés que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales de

Asistencia Social.

PSICOLOGA

1. Objetivo:
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Realizar una realizacién psicolégica y determinar el estado mental y emocional y fisico; verificando
habilidades y deficiencias que puedan inferir en el proceso de rehabilitacién de los pacientes. Y de esa

manera restablecer un objetivo de tratamiento.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Psicéloga
Ubicacién: DIF Municipal

Numero de personas en el puesto:
1 Reporta a: Presidenta del DIF
Subordinados: No aplica.

Razén de ser del puesto:
Atencion para la solucién de conflictos familiares y que aseguren la proteccién y ayuda a personas

vulnerables.

3. Facultades y Funciones:
! Realizar entrevistas de primera vez a las personas que lo soliciten. (Nifios, adolescentes y adultos).

Il.  Canalizar a otras instituciones a las personas entrevistadas de primera vez o anotarlas en lista de

espera.
lIl.  Dar consultas subsecuentes a las personas que le sean asignadas, de manera individual o grupal.

IV. Solicitar la asesoria de casos psicol4gicos que considere necesario.

V. Impartir talleres a grupos de nifios, adolescentes y padres y madres de familia.

VL. Elaborar informes semanales de las actividades realizadas.

VII. Elaborar y entregar horario de consultas semanales 2

VIIl. Elaborar informes mensuales, cualitativos y cuantitativos, de las actividades realizadas.

IX. Asistir a las reuniones de trabajo a las que sea convocada.

X.  Aportar la informacién que se le requiera para elaborar informes.

Xl. Impartir cursos y conferencias a grupos que lo soliciten. XII. Las demés que le sean asignadas por la
Directora.

CHOFERES

1. Objetivo:
El traslado de la presidenta del DIF y de la Directora General a las distintas actividades que se tenga

programado en la agenda ya sea dentro o fuera del Municipio.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Chofer

Ubicacién: DIF Municipal

Numero de personas en el puesto: Varios
Reporta a: Presidenta del DIF
Subordinados: No aplica.

Razén de ser del puesto:
Encargado del traslado de la presidenta del DIF y de la Directora General a las distintas actividades que se

tenga programado en la agenda ya sea dentro o fuera del Municipio.

"

3. Facultades y Funciones:
l. Realiza traslados de su jefe inmediato a las instalaciones que le sean sefialadas en el momento. II.

Mantiene la unidad de traslado en las condiciones 6ptimas para contribuir a cumplir con los tiempos y rutas

establecidas.
Ill. Solicita a su jefe inmediato, materiales, viaticos y equipo necesario para el desempefio 6ptimo de sus

actividades.
IV. Colabora en actividades de traslado a pacientes en caso de que las demés unidades no estén disponibles.

V. Realiza registros administrativos de todas sus actividades.
VI. Las demés funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe inmediato.
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9. OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL.
OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

1. Objetivo:
Atender al usuario, inscribir y autentificar lo relativo al Estado Civil de las personas.

|. Datos generales

Nombre del puesto: Oficial del Registro Civil

Ubicacion: Registro civil

Ndmero de personas en el puesto:

1 Reporta a: Presidente municipal

Subordinados: Varios.

Razoén de ser del puesto:

Garantizar con mayor eficiencia y organizacion los servicios que se otorgan, para satisfacer los
requcnnnentos de 1a poblacién, asi como mejorar los niveles de satisfaccion de los usuarios, disefiando y .

aplicando instrumentos que permitan detectar y monitorear en forma oportuna sus necesidades y
requerimientos.

3. Facultades y Funciones:
. Expedir copias o actas de estractus certificadas y cada uno de los documentos que obran dentro del

J departamento de registro civil. .

Il. Organizar el despacho de registro civil de la manera que se brinde un mejor servicio a la ciudadania.

[ll. Hacer constar los actos del estado civil tales como: Nacimientos

IV. Reconocimiento de hijos. Matrimonios. Inscripciones de divorcio. Defunciones. V. Tutelas.
Emancipaciones.

VI. Inscripciones generales y sentencias

SECRETARIA

1. Objetivo:
Custodiar, ordenar, conservar y resguardar la informacién documental de los asuntos encomendados a la

Oficialia del Registro Civil.

2, Datos generales:

Nombre del puesto: Secretaria

Ubicacion: Registro civil

Niamero de personas en el puesto: Varios
Reporta a: Oficial del Registro Civil
Subordinados: No aplica.

Razon de ser del puesto:

Otorgar €l apoyo secretarial necesario o requerido por el Oficial de registro civil o auxiliar, en cuestién de

redaccion o bisqueda de informacién.

3. Facultades y Obligaciones:

a. Actividades principales

l. Certificar actas de nacimiento.

Il. Tramitar la CURP darla de alta y entregarselas a las personas.

I1l.Hacer anotaciones en los libros, de divorcio, matrimonios y defunciones. Buscar actas de nacimiento
que no se encuentren registrados en el sistema. Atencion al publico.

b. Actividades periédicas

|. Hacer indices en los libros faltantes.

Il.Comunicarse con los oficiales de registro civil de las comunidades para pedir informes sobre una persona
que ocupe un acta para poder transcribir sus datos. Sacar copias.
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10. DIRECCION DE MIGRANTES.
" DIRECTOR DE MIGRANTES

1. Objetivo:
Contribuir al ejercicio de las facultades para la atencién al migrante y su familia.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Director de Migrantes
Ubicacién: Direccién de Migrantes
Namero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: Varios

Razén de Ser del Puesto:
Formular la politica de atencién a migrantes dentro y fuera del pafs, promoviendo su participacién en la

definicién de la misma, dentro del marco de respeto a las competencias y atribuciones de otras
autoridades vinculadas a esta esfera, de cardcter federal, estatal o municipal.

3. Facuitades y Obligaciones:

(Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero)

Articulo 69 BIS. Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia de Atencién de

Migrantes, las siguientes:

I Solicitar a las autoridades federales y Estatales, informacién sobre acciones, planes y programas
involucrados en el fenémeno de migracion;

Il.  Generar un mediante técnica censual un padrén geoeconémico de poblacién migrante en el Municipio;

lll. - Coordinarse con los Gobiernos del Estado, y de la Federacién, a efecto de propiciar politicas ptiblicas
unificadas en materia de migracidn;

IV. Promover mediante, cursos, talleres ¢ informacién en general de los programas estatales y federales
en la poblacién beneficiada por remesas econdmicas de trabajadores migrantes;

V. Vigilar la que los planes, proyectos y programas, que se ejecuten en el Municipio se cumplan en
términos de las reglas de operacién aprobadas para ello;

VI. Promover la creacién y fortalecimiento organizativo de asociaciones y federaciones de mi grantes, que
coadyuven a materializar los programas, planes y proyectos, vinculados al desarrollo de los
particulares, y, social del municipio;

VII. Fomentar la participacién dentro de la poblacién migrante, para la proyeccién y ejecucién de obra
publica mediante la mezcla de recursos econémicos con las diversas instancias de gobierno federal y

estatal;

VIII. Coadyuvar a las autoridades federales y estatales a la solucién de problemas, administrativos, juridicos
y consulares de la poblacién migrante del municipio;

IX. Fomentar las actividadés que exalten los valores civicos nacionales, estatales; regionales y
comunitarios de la poblacién migrante en su estadia en el exterior del Municipio;

X.  Establecer una unidad administrativa de Atencién a Migrantes, conforme lo permitan las posibilidades
presupuestales del Ayuntamiento;

Xl. Otorgar reconocimiento a nivel municipal a personas fisicas o morales o bien a agrupaciones
ciudadanas migrantes por sus contribuciones dentro de proyectos de beneficio colectivo que eleven el
bienestar social o la produccién del Municipio; y

XIl. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.

11. DIRECCION DE DESARROLLO RURAL O GANADERIA.

DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL O GANADERIA ~

1. Objetivo:
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Fomentar la participacién social organizada por medio de una implementacién eficiente de planes y

programas que repercuta en un mejor nivel de vida para los habitantes de la zona rural del Municipio.

2. Datos generales:
Nombre del puesto: Director de Desarrollo Rural o Ganaderia

Ubicacién: Direccién de Desarrollo Rural o Ganaderia
Nimero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente Municipal

Subordinados: Varios.

Razoén de ser del puesto:
Facilitar a los productores rurales la informacién necesaria de los programas para el campo, los cuales

atienden aspectos que inciden en su desarrollo cultural y productivo incrementando su infraestructura
productiva rural, aumentando las capacidades y recursos para la produccién agropecuaria mejorando la
produccién en cantidad, calidad y variedad.

3. Facultades y Funciones:
(Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero) )
Articulo 68.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de Desarrollo Rural:

l. Colaborar al incremento de la produccién agricola y ganadera, asi como a la organizacién
econdmica de ejidatarios, comuneros y pequefios propietarios;

i. Establecer con las autoridades correspondientes programas para combatir el robo de productos
agricolas y el abigeato;

L. Colaborar con las autoridades correspondientes en la vigilancia de los recursos forestales evitando
la tala sin autorizacién y previniendo la destruccién forestal y los incendios;

v. Promover con la colaboracién de las autoridades estatales en la implementacién de programas de
desarrollo rural Integral;

V. Elaborar y poner en operaci6n los programas que faciliten la titulacién de la pequefia propiedad en
coordinacidn con las autoridades federales y estatales, favoreciendo a las mujeres, particularmente jefas de
familia;

VI. Apoyar los trabajos de rehabilitacién de Distritos de Riego y establecer sistemas de informacién
sobre ¢l estado de operacion de la infraestructura hidraulica del Municipio;

Vil. Ejercer las facultades que le confiere la Ley Ganadera y en particular las que conciernen al
fomento, mejoramiento, desarrollo y proteccién de las actividades pecuarias;

VIIl.  Ejercer las atribuciones que le competen en materia forestal y en particular las que tiendan a evitar
la tala inmoderada y la prevencitn y atencién de incendios y devastacién forestales;

IX. Coadyuvar con las autoridades federales y estatales en los programas de desarrollo, proteccién y
cuidado de la riqueza pesquera;
X. Ejercer las facultades que le confiere la Ley Federal de la Reforma Agraria, y XI. Todas aquellas

que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.

AUXILIARES

1. Objetivo:
Apoyo a la direccion en la elaboracién de los planes y programas que repercuta en un mejor nivel de vida
para los habitantes de la zona rural del Municipio; verificando el cumplimiento de las disposiciones

juridicas en materia.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Auxiliar

Ubicacién: Direccién de Desarrollo Rural
Numero de personas en el puesto: Varios
Reporta a: Director de Desarrollo Rural.
Subordinados: No aplica.

Razén de ser del puesto:

Brindar apoyo a los productores del campo, proporciondndoles la informacién necesaria acerca de los

apoyos que otorga el Ayuntamiento.
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3. Facultades y Funciones:

L. Revisar y aplicar la normatividad vigente en cada uno de los programas dentro de la Direccién. II.
Elaborar y dar tramite a los expedientes técnicos requeridos, conforme a las normas de los programas en
operacion.

1, Dar seguimiento al desarrollo de los programas destinados al medio rural, evaluando sus resultados
¢ informando de los mismos al Director.

v. Elaborar la base de datos que contenga la informacién de los programas, grupos de beneficiarios,
proyectos y, en general, los datos de las actividades realizadas dentro de la Direccién.

GUERRERO 2021 -2024
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12. DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

-

1. Objetivo:
Fortalecer el desarrollo regional y municipal de manera equilibrada, a través de los programas regionales

que establezca el Estado como resultado de la coordinacién con los Municipios, propiciando la equidad y
el fortalecimiento institucional de los mismos. Para estos efectos, ambas instancias de gobiemo
concertardn mecanismos que permitan una mejor distribucién y el ejercicio transparente y eficiente de los

recursos

!

2. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Desarrollo Social
Ubicacion: Direccién de Desarrollo Social
Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente municipal y Oficial Mayor ) e
Subordinados: Varios.

Razon de ser del puesto:
Llevar a cabo los planes y programas de Desarrollo Social de los diversos sectores del Municipio, en

coordinacién con las dependencias municipales, Gobierno Estatal y Federal, aplicando los recursos hacia
el desarrollo de proyectos productivos, obras comunitarias de bienestar social y de infraestructura, asi
como de superacion de pobreza en zonas rurales y colonias conurbadas de alta marginacién.

3. Facultades y Funciones:

I. Encabezar el Consejo de Desarrollo Municipal;

. Analizar y evaluar los procedimientos y resultados de los Comités de Bienestar Social, con la finalidad
de impulsar, proponer y promover las mejores practicas en aras de lograr un Desarrollo

Social equiparable a nivel municipal;

1. Integrar y aplicar un control al Programa de Obra Piblica (POA) y acciones municipales; IV.
Desarrollar y operar sistemas integrales de informacidn, seguimiento y evaluacién de las obras y acciones
del Ramo 33 que conforman el POA, a fin de garantizar la transparencia en la aplicacién y manejo de los
fondos municipales;

V. Coordinar y supervisar la ejecucién, avance fisico, liquidacién y entrega de la obra publica que

realice H. Ayuntamiento a través de sus dependencias; y

Vi. Integrar y presentar en tiempo y forma los expedientes unitarios de obras para la gestidn,

programacién, asignacién y comprobacién de recursos ante las instancias competentes, ademas de

resguardarlos.

13. DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA.
DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

H. Ayuntamiento Municipal Constitucional, San Miguel Totolapan, Gro. Calle Benito Juarez S/N Plaza Principal, CP. 40780
Tel: 7326732203



o H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL .&:‘fﬁ
Fo g

g SAN MIGUEL TOTOLAPAN, GRO. {
\ H [
GUERRERO Seaterarin e dhmsapmaite s o 2037 5024

GOBIERNO DEL ESTADO

1. Objetivo:
Coadyuvar a la mejora de la calidad en los servicios educativos, coordinando acciones con la Secretaria

de Educacién Piblica e Instituciones Estatales para impulsar el desarrollo educativo de los nifios y
adolescentes.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Director de Educacién y
Cultura Ubicacion: Direccién de Educacién y
Cultura Niimero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Presidente Municipal.
Subordinados: Varios.

Razén de ser del puesto:
Promover y concertar esfuerzos para crear los espacios educativos y las condiciones necesarias que

permitan sostener y ampliar el acceso de la demanda estudiantil en los diferentes niveles educativos para
brindar una educacién de calidad, vinculando el esfuerzo de las autoridades municipales, padres de
familia y el personal de las instituciones educativas para mejorar el ambiente escolar a través de los
diferentes programas de mejoras materiales destinadas a los edificios escolares.

3. Facultades y Funciones:
(Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero)
Articulo 64.- Son facuitades y obligaciones de los ayuntamientos en materia de Educacién y juventud,

las siguientes:

I.  Derogada (DEROGADA, P.0. 27 DE ABRIL DE 2012)

ll.  Derogada (DEROGADA, P.O. 27 DE ABRIL DE 2012)

lll.  Derogada (DEROGADA, P.O. 27 DE ABRIL DE 2012)

IV. Vigilar la prestacién de los servicios educativos en el Municipio dando cuenta a las autoridades
educativas sobre el funcionamiento de los establecimientos de educacién en sus distintos niveles y
grados;

V. Participar en el mantenimiento de establecimientos educativos con la participacion de padres de
familia, maestros y grupos ciudadanos;

VI. Derogada (DEROGADA, P.O. 27 DE ABRIL DE 2012)

VII. Promover los programas de alfabetizacién y educacion para los adultos en coordinacién con las
autoridades educativas correspondientes;

VIII. Vigilar que los nifios en edad escolar asistan a las escuelas y que los maestros cumplan con sus
horarios y obligaciones;

IX. Derogada (DEROGADA, P.O. 27 DE ABRIL DE 2012)

X.  Fomentar las actividades que exalten los valores civicos nacionales, estatales, regionales y locales;

XI.  Derogada (DEROGADA, P.0. 27 DE ABRIL DE 2012)

Xll. Derogada (DEROGADA, P.O. 27 DEABRIL DE 2012)

Xiil. Implementar programas de incorporacién de la juventud al desarrollo y darles seguimiento y
evaluarlos periddicamente;

XIV. Derogada (DEROGADA, P.O. 27 DE ABRIL DE 2012)

XV. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.

AUXILIARES

1. Objetivo:
Coadyuvar debidamente la gestion municipal mediante las labores asistenciales a fin de garantizar por

parte de la administracion una debida prestacién del servicio.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Auxiliar

Ubicacién: Direccién de Educacién y Cultura
Numero de personas en el puesto:
varios Reporta a: Director de Educacién y
Cultura Subordinados: No aplica.
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Razon de ser del puesto:
Otorgar el apoyo y asistencia necesario o requerido por su jefe inmediato, en las cuestiones administrativas,

3. Facultades y Funciones:

l.  Preparar y organizar la informacién que debe presentar el jefe inmediato.

Il Recepcionar llamadas telefénicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes
respectivos

lll.  Apoyar al personal de la dependencia en la elaboracién y seguimiento de los proyectos.

IV. Apoyar al personal de la dependencia en la trascripcién y presentacién de informes.

V. Apoyar los trdmites administrativos que requiera la dependencia para el cumplimiento de su finalidad.

VI. Brindar atencién y orientacién a los funcionarios sobre aspectos relacionados con su dependencia.

VII. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segin lo establecido en la ficha técnica de cada
indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad
en el proceso.

VIl Colaborar en la elaboracién del presupuesto de ingresos, gastos e inversiones

IX. Apoyar en las interventorias a realizarse con los.diferentes convenios o contratos .

X.  Cumplir con las funciones contenidas en la Constituci6n, la Ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos,
Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la corporacién Municipal.

Xl. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucién de los planes, programas y proyectos en
los que interviene en razén del cargo.

14. DIRECCION DE REGLAMENTOS.

DIRECCION DE REGLAMENTOS

1. Objetivo:
Regular el comercio establecido, asi como la autorizacién de espectdculos piblicos en el municipio. Para

el cumplimiento de su funcién, ¢l Departamento de Reglamentos y Especticulos realizard visitas de
verificacion a los Establecimientos Mercantiles en base previa a una Orden de Visita de Verificacién y
levantara el acta circunstanciada correspondiente. Dicho esto con la finalidad de hacer cumplir el
lineamiento que establecen las leyes relativas de la Ley Orgénica Municipal y el presente Bando de Policia
y Gobierno Municipal, para evitar asi algiin conflicto social con toda persona fisica 0 moral en el ejercicio
de sus actividades comerciales, industriales y prestadoras de servicios.

2. Datos generales: .
Nombre del puesto: Director de Reglamentos

Ubicacién: Direccion de Reglamentos

Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente Municipal.

Subordinados: Varios.

Razén de ser del puesto:

Mantener actualizado el padrdn de registro y la base de datos de todos los establecimientos mercantiles de

este Municipio.

3. Facultades y Funciones:
l. Tener el registro de todos los establecimientos.

il. Requerir a los comerciantes, industriales o prestadores de servicios tener en vigencia la licencia o
permiso correspondiente.
111 Practicar visitas de inspeccién a los establecimientos para supervisar el cumplimiento de los

reglamentos establecidos, verificando el cumplimiento de éstos y en el caso de incumplimiento aplicar

las sanciones correspondientes.
V. Entregar copia del acta de inspeccién al propietario del negocio, el cual deberd presentarse al
departamento de licencias para que manificste lo que a sus intereses legales convengan y dar a conocer

al interesado el resultado.
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V. Clausurar negocios en caso de que no cumplan con lo dispuesto en los reglamentos aplicables. VI.
Corregir proyectos de reglamentos, convenios, contratos o acuerdos de asunto relacionados a actividades
econdmicas, presentados previamente al cabildo para las
observaciones correspondientes y aprobacién.
VIl.  Acudir a las reuniones convocadas por la autoridad competente, ya sea de forma verbal o por

escrito.

VIll.  Atender y proporcionar informacién en asuntos relacionados a licencias y permisos para el

funcionamiento de negocios establecidos y ambulantes,

IX.Establecer horarios para el funcionamiento de los establecimientos con previa aprobacion del

Ayuntamiento.

X. Elaborar lineamientos en materia de licencias y permisos para establecimientos.

Xl.Elaborar en coordinacién con las diferentes dreas administrativas del municipio, el calendario anual de

eventos en materia de espectdculos y proponerlo para su aprobacién ante el Ayuntamiento.

12) Emitir opiniones en los asuntos relacionados a licencias, permisos y reglamentos.

13) Es la direccién encargada de tramitar el registro, apertura, refrendos, cambios de: propietarios,
domicilio, y aumento o djsminucic’m de giro, de todos _los establecimientos comerci’ales, industriales y
de servicio.

14) Regular el comercio informal o ambulante.

15) Otorgar permisos provisionales por ocupacién en la via puiblica.

16) Autorizar eventos sociales: bailes, festividades patronales, graduaciones, fiestas familiares y otros.

17) Organizar operativos a bares, centros nocturnos, centros botaneros etc. En coordinacién con la

Direccion de Seguridad Phblica Municipal

18) Las demés inherentes en el 4mbito de su competencia.

AUXILIARES

1. Objetivo:
Coadyuvar debidamente la gestién municipal mediante las labores asistenciales a fin de garantizar por parte

de la administracion una debida prestacion del servicio.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Auxiliar

Ubicacion: Direccién de Reglamentos
Nimero de personas en el puesto: varios
Reporta a: Director de Reglamentos
Subordinados: No aplica.

Razén de ser del puesto:
Otorgar el apoyo y asistencia necesario o requerido por su jefe inmediato, en las cuestiones administrativas.

3. Facultades y Funciones:

l.  Preparar y organizar la informacién que debe presentar el jefe inmediato.

Il.  Recepcionar llamadas telefénicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes
respectivos

lil.  Apoyar al personal de la dependencia en la elaboracién y seguimiento de los proyectos.

IV.  Apoyar al personal de la dependencia en la trascripcién y presentacién de informes.

V.  Apoyar los tramites administrativos querequiera la dependencia para el cumplimiento de su finalidad.

VL. Brindar atencién y orientacién a los funcionarios sobre aspectos relacionados con su dependencia.

VIl. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segiin lo establecido en la ficha técnica de cada
indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad
en el proceso.

VIil. Colaborar en la elaboracién del presupuesto de ingresos, gastos e inversiones

IX. Apoyar en las interventorias a realizarse con los diferentes convenios o contratos

X. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos,
Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la corporacién Municipal.
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XI. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucién de los planes, programas y proyectos en
los que interviene en razén del cargo.

15. DIRECCION DE CATASTRO.

DIRECTOR DE CATASTRO

1. Objetivo:
Llevar a cabo las operaciones catastrales de identificacién, localizacién, descripcidn, deslinde, registro,

cartografia, valuacién y actualizacién de los valores catastrales de todos los inmuebles urbanos y réisticos
ubicados dentro de su jurisdiccién territorial, observando siempre las disposiciones de la ley y demas

ordenamientos vigentes.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Director de catastro
Ubicacion: Direccién de catastro-
Niumero de personas en el puesto:

1 Reporta a: Presidente municipal
Subordinados: Varios.

Razén de ser del puesto: Mantener debidamente actualizados y clasificados, los bienes que son
propiedad del Municipio y particulares, con el objetivo de lograr su correcta identificacién fisica, juridica,
economica y fiscal. De esta forma se busca propiciar un crecimiento jordenado del Municipio y a la vez

ofrecer una mejor distribucién de los servicios piiblicos.

3. Facultades y Funciones:

l.  Comprobar fisicamente las medidas y colindancias de los predios y la emisién de constancias de
registro en el padrén catastral municipal;

ll. Aportar datos para el registro y control de bienes inmuebles considerados patrimonio municipal, asi
como aquellos con valor histérico y cultural;

[ll. Activar el cobro de las contribuciones con la debida eficacia; cuidando que los recargos no aumenten;

IV. Elaborar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes municipales;

V. Llevar a cabo las operaciones catastrales de identificacién, localizacién, descripcion, deslinde, registro,
cartografia, valuacién y actualizacién de los valores catastrales de todos los inmuebles urbanos y
risticos ubicados dentro de su jurisdiccién territorial, observando siempre las disposiciones y
ordenamientos aplicables de la Ley de Catastro del Estado de San Luis Potosi y

Municipios de San Luis Potosi;

V1. Otorgar, negar o cancelar el registro catastral de bienes inmuebles;

VII.Proporcionar los servicios catastrales, a las personas fisicas o morales, instituciones publicas o privadas,

que lo soliciten;

AUXILIARES

1. Objetivo:
Coadyuvar debidamente la gestién municipal mediante las labores asistenciales a fin de garantizar por

parte de la administracion una debida prestacién del servicio.
2. Datos generales

Nombre del puesto: Auxiliar

Ubicacion: Direccién de Catastro

Numero de personas en el puesto: varios

Reporta a: Director de Catastro

Subordinados: No aplica.

Razén de ser del puesto:

Otorgar el apoyo y asistencia necesario o requerido por su jefe inmediato, en las cuestiones

administrativas.

A
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3. Facultades y Funciones:

l.  Preparar y organizar la informacién que debe presentar el jefe inmediato.

Il.  Recepcionar llamadas telefénicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes
respectivos

ll.  Apoyar al personal de la dependencia en la elaboracién y seguimiento de los proyectos.

IV. Apoyar al personal de la dependencia en la trascripcién y presentacién de informes.

V.  Apoyar los tramites administrativos que requiera la dependencia para el cumplimiento de su finalidad.

V1. Brindar atencién y orientaci6n a los funcionarios sobre aspectos relacionados con su dependencia.

VII. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segtin lo establecido en la ficha técnica de cada
indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad
en el proceso.

VIII. Colaborar en la elaboracién del presupuesto de ingresos, gastos e inversiones

IX. Apoyar en las interventorias a realizarse con los diferentes convenios o contratos

X.  Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos,
Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la corporacién Municipal.

. Xl. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y proyectos en

los que interviene en razén del cargo.

16. DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL.
DIRECTOR DE COMUMCACI()N SOCIAL

1. Objetivo:
Aportar a la Administracién Municipal el soporte comunicacional eficiente y ordenado que responde a

una planificacion més que a la atencién coyuntural, presentando e imprimiendo una identidad clara y bien
definida del gobierno municipal. .

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Director de Comunicacién Social »

Ubicacién: Direccién de Comunicacion

Social Namero de personas en'el

puesto: 1 Reporta a: Presidente

Municipal Subordinados: Varios. i

Razon de ser del puesto:
Otorgar el soporte comunicacional eficiente y ordenado que responde a una planificacién més que a la

atencién coyuntural, presentando ¢ imprimiendo una identidad clara y bien definida del gobierno
municipal.

3. Facultades y Funciones:
Disefiar y difundir por los canales y en las frecuencias optimas, la identidad, politicas y acciones del

Gobierno Municipal de Isla Mujeres.
. Lograr y mantener el mejor posicionamiento de entre los gobiernos municipales del

Estado.
. Obtener y mantener un alto nivel de identificacién y aceptacion con los islefios.
il. Disefiar 1a Agenda Temtica y politicas bajo la cual se difundir4 la informacién generada por la
Administracion Municipal.
Iv. Disefiar los esquemas de comunicacién interna necesarios para la motivacién e integracion en el
gjercicio legal y operativo de la Administracién Municipal.
V. Coordinar la comunicacion social que surja de las diferentes dependencias municipales. VI.

Cubrir periodisticamente los eventos oficiales de la Presidencia Municipal y de las dependencias de la

Administracién Municipal.

VII. Lograr y mantener relacién institucional con los medios de comunicacién social.

VIIl. Atender a los representantes de los medios de comunicacién social en la obtencién de informacién
oportuna, veraz y objetiva.

IX. Definir los pautados y espacios a contratar en medios de comunicacién social.
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X. Disefiar y/o aprobar la realizacién de los productos de comunicacién requeridos segln agenda temética
municipal.

Xl. Distribuir a todos los medios de comunicacién objetivo, los boletines de prensa de manera profesional
y asertiva.

XIl. Difundir los Informes de Gobierno anuales, y en su caso, parciales o especiales que asi plantee la
Presidencia.

Xlll.Monitorear permanentemente los medios de comunicacién y generar una sintesis de los mismos para
la administracién municipal.

XIV.  Mandar a realizar los estudios de opinién que determine necesarios para conocer la percepcion
ciudadana sobre los temas relevantes del municipio de Teloloapan.

XV. Cumplir las demés funciones que indiquen las disposiciones legales aplicables y aquellas que Ile

confiera expresamente la Presidencia Municipal.

AUXILIARES
1. Objetivo:
Coadyuvar debidamente la gestién municipal mediante las labores asistenciales a fin de garantizar por,
parte de la administracién una debida prestacion del servicio.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Auxiliar
Ubicacién: Direccién de Comunicacién
Social NGimero de personas en el
puesto: varios Reporta a: Director de
Comunicacién Social Subordinados: No
aplica.

Razén de ser del puesto:

Otorgar el apoyo y asistencia necesario o requerido por su jefe inmediato, en las cuestiones

administrativas.

3. Facultades y Funciones:

l.  Preparar y organizar la informacién que debe presentar el jefe inmediato.

Il.  Recepcionar llamadas telefénicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes
respectivos

lll.  Apoyar al personal de la dependencia en la elaboracién y seguimiento de los proyectos.

IV. Apoyar al personal de la dependencia en la trascripcion y presentacién de informes.

V.  Apoyar los trdimites administrativos que requiera la dependencia para el cumplimiento de su finalidad.

VL. Brindar atencién y orientaci6n a los funcionarios sobre aspectos relacionados con su dependencia.

VII. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segin lo establecido en 1a ficha técnica de cada
indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad
en ¢] proceso.

VIII. Colaborar en la elaboracién del presupuesto de ingresos, gastos e inversiones

IX. Apoyar en las interventorias a realizarse con los diferentes convenios o contratos

X.  Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos,
Manual de Funciones, Reglamentos Internos de Ia corporacién Municipal.

Xl. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucién de los planes, programas y proyectos en
los que interviene en razén del cargo.

17. DIRECCION DE LA DELEGACION DE LA MUJER.
DIRECTORADE LA DELEGACION DE LA MUJER

1. Objetivo:
Promover y supervisar las politicas publicas con Equidad de Género en las dependencias de la

Administracién Ptblica Municipal, con la finalidad de transversalizar la perspectiva de género en todos
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los programas y proyectos que desde el Gobierno municipal, se organiza a través de la capacitacién,

gestion, coordinacién y concertacion con otras Instituciones.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Directora de la Delegacién de la Mujer
Ubicacidn: Direccién de la Delegacidn de la Mujer

Niamero de personas en el puesto:

1 Reporta a: Presidente Municipal

Subordinados: Varios.

Razén de ser del puesto:
Contribuir al desarrollo de Ia mujer por lo cual realiza trabajos con perspectiva de género, en los cuales

participan organizaciones y grupos de mujeres de la comuna en talleres y programas en los cuales se
realiza una intervencidn integral a las necesidades de las mujeres ademas se realiza un trabajo preventivo
y de promocién de derechos de las mujeres y sus hijos o grupo familiar, con participacién social, cultural

y politica.

3. Facultades y Funciones:

I (Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero) i )
Articulo 109 Bis 1.- La Direccién Municipal de la Mujer seré el érgano encargado de promover la
igualdad entre hombres y mujeres en las dreas de desarrollo social, econémico, politico y cultural,
mediante la incorporacién de la perspectiva de género y la transversalidad en el disefio de las politicas
publicas.

Ademas de las facultades y obligaciones contempladas en el articulo 69 de esta Ley, la Direccién
Municipal de la Mujer tendré las siguientes atribuciones:

I.- La promoci6n, proteccion y difusién de los derechos de las mujeres y de las nifias consagrados en la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Guerrero, los tratados y convenios internacionales ratificados por nuestro pais, y en
particular los derechos fundamentales de las mujeres.

Il.- La promocién, seguimiento y evaluacion de las politicas publicas destinadas a asegurar la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres del municipio.

lll.- La promocién de la cultura de la no violencia, la no discriminacién, asi como la participacién
equitativa en la vida politica, social, econdmica y cultural.

IV.- Coordinar acciones entre los tres niveles de gobierno, iniciativa privada y los diferentes sectores
sociales para asegurar la disposicion de datos, estadisticas, indicadores y registros sobre casos de

violencia contra las mujeres.
V.- Las demés que le confieran el Reglamento Interno respectivo, y demés disposiciones legales

aplicables.

AUXILIAR

1. Objetivo:
Coadyuvar debidamente la gestion municipal mediante las labores asistenciales a fin de garantizar por

parte de la administracién una debida prestacién del servicio.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Auxiliar

Ubicacién: Direccién de la Delegacion de 1a Mujer

Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Directora de la Delegacién de la Mujer

Subordinados: No aplica.

Razén de ser del puesto:

Otorgar el apoyo y asistencia necesario o requerido por su jefe inmediato, en las cuestiones

administrativas.

3. Facultades y Funciones:
I.  Preparar y organizar la informacién que debe presentar el jefe inmediato.
ll.  Recepcionar llamadas telefénicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes

respectivos
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lll.  Apoyar al personal de la dependencia en la elaboracién y seguimiento de los proyectos.

IV. Apoyar al personal de la dependencia en la trascripcion y presentacién de informes.

V. Apoyar los trémites administrativos que requiera la dependencia para el cumplimiento de su finalidad.

VI. Brindar atencién y orientacién a los funcionarios sobre aspectos relacionados con su dependencia.

VII. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segiin lo establecido en la ficha técnica de cada
indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad
en el proceso.

VIIl. Colaborar en la elaboracién del presupuesto de ingresos, gastos e inversiones

IX. Apoyar en las interventorfas a realizarse con los diferentes convenios o contratos

X.  Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos,
Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la corporacién Municipal.

Xl. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y proyectos en
los que interviene en razén del cargo.

18. DIRECCION DE SALUD.
DIRECTOR DE SALUD

1. Objetivo:

Fomentar la participacién ciudadana para lograr mejores niveles de salud integral entre la poblacién y
educar a la comunidad en la prevencién de enfermedades y estilo de vida saludable, mediante talleres,
cursos platicas y comunicados en medios de comunicacion existentes, llevando servicios médicos de primer
nivel de atencién (bésicos) a la comunidad rural y urbana marginadas, asi como los programas de detencién

oportunas de enfermedades y promocidn de la salud.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Director de Salud
Ubicacién: Direccién de Salud
Numero de personas en el puesto:
1 Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: Varios.

Razon de ser del puesto:
Coordinarse con presidentes auxiliares, jueces y presidentas del DIF, auxiliares de salud y vocales de

oportunidades para dar atencién y tramite de apoyos a los grupos vulnerables y personas enfermas de
escasos recursos ¢ indigentes.

3. Facultades y Funciones:

(Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero).

Articulos 67.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de Salud Piiblica y
Asistencia Social, las siguientes:

L. Celebrar y participar con el Gobierno del Estado en los acuerdos de coordinacién para alcanzar la plena
cobertura en los Municipios, de los servicios de salud del primer nivel de atencién, y del segundo nivel,
en aquellos Municipios que conforme al modelo de atencién asi lo requieran; I1. Participar en el
reforzamiento de los programas de salud sexual y reproductiva, planificacién familiar, campafias de
vacunacion y prevencién de enfermedades transmisibles por vector; III. Colaborar con las autoridades
federales y estatales en la construccion, rehabilitacién, mantenimiento de establecimientos hospitalarios y

unidades de atencidn;

Iv. Promover estrategias de participacion de la comunidad dentro de esquemas de fomento a la salud,
higiene escolar y autocuidado;

V. Coadyuvar en la realizacién de campafias quirdrgicas de interés social en beneficio de grupos
prioritarios

VI, Coadyuvar con las autoridades sanitarias en los programas de regulacién y control sanitario,
gjerciendo las facultades que le competan conforme a las leyes y acuerdos de coordinacién que al efecto
celebre;
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VII.  Combatir la desnutricién y deshidratacién de infantes y de las personas en situacion vulnerable;
VIIL Prevenir y combatir con el auxilio de las autoridades competentes el alcoholismo, la drogadiccién, la
prostitucion, la vagancia y todas aquellas actividades que atenten contra la salud, asi como la violencia
contra la mujer y a otros grupos en situacion de vulnerabilidad;

IX. Vigilar que la inhumacién de los cadéveres se verifique en los panteones, dentro de las veinticuatro
horas siguientes a las en que ocurrié la muerte, salvo el caso de que se trate de epidemias o
enfermedades contagiosas respecto de las cuales deberd procederse conforme a la reglamentacion
sanitaria aplicable;

X.  Atender el servicio de panteones conforme a la reglamentacién correspondiente;

Xl.  Promover el mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones y equipo médico;

Xll. Promover, en coordinacién con las autoridades estatales de la materia, programas de asistencia social
a grupos desprotegidos y para la integracién familiar;

Xill. Informar al Gobierno del Estado de los bienes inmuebles cuyos propietarios no hayan cubierto el

impuesto predial correspondiente en los tres dltimos afios, a efecto de determinar la posibilidad de

que ingresen al Patrimonio de 1a Beneficencia Piblica, y

GUERRERO

XIV. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.
AUXILIAR-ENFERMERA
1. Objetivo:

Apoyo a la direccion de Salud para fomentar la participacién ciudadana para lograr mejores niveles de
salud integral entre la poblacién y educar a la comunidad en la prevencién de enfermedades y estilo de
vida saludable, mediante talleres, cursos platicas y comunicados en medios de comunicacién existentes,
llevando servicios médicos de primer nivel de atencion (basicos) a la comunidad rural y urbana
marginadas, asi como los programas de detencion oportunas de enfermedades y promocidn de la salud.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Auxiliar
Ubicacién: Direccion de Salud
Numero de personas en el
puesto: Varios Reporta a: Director
de Salud Subordinados: No aplica.

Razén de ser del puesto:
Ejecutar labores asistenciales en procedimientos de nivel auxiliar en la direccién de salud, con el fin de

prestar un mejor servicio a la comunidad en general.

3. Facultades y Funciones:

l.  Apoya al Director en todas las actividades asignadas.

ll.  Coordinar y organizar todo programa y actividad de promocién, prevencion y curativa que leva a cabo
la Direccion de Salud.

I, Realizar actividades de salud como son; brigadas médicas, programa de deteccién de enfermedades de
transmision sexual, marchas y ferias de Ia salud alusivas a temas relevantes entre ofros.

IV. Las demas que le sean encomendadas por el Director.

19. DIRECCION DEL DEPORTE Y JUVENTUD.
DIRECTOR DEL DEPORTE Y JUVENTUD

-r‘l

1. Objetivo General:
. Salvaguardar el bienestar de las instalaciones deportivas propiedad del municipio, asi como

promover las distintas disciplinas deportivas.
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- Buscar los medios y alternativas necesarias para que el la Direccién de Deporte y Juventud,
obtenga sus propios recursos, mediante financiamiento del Gobierno Federal, Estatal, Municipal o iniciativa
privada, mediante proyectos productivos o sociales dirigidos a los jévenes del municipio.
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2. Datos generales
Nombre del puesto: Director de Deporte y Juventud

Ubicacion: Direccidn de Deporte y Juventud
Numero de personas en el puesto:

1 Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: Varios.

Razon de ser del puesto:
Otorgar apoyo para salvaguardar el bienestar de las instalaciones deportivas propiedad del municipio, asi

como promover las distintas disciplinas deportivas.

3. Facultades y Funciones:

Deporte:

l.  Planificar y definir estrategias, planes y objetivos de trabajo con su grupo de colaboradores.

Il. Administrar las funciones de las instalaciones deportivas.

ll. Promover el desarrollo del deporte de alto rendimiento.

IV. Mantener contacto directo con organismos gubernamentales y no gubernamentales. V. Establecer
medidas de seguridad, horarios y usos de las distintas instalaciones. VI. Establecer las cuotas de

cooperacion para los usuarios.
VII. Integrar a los comités municipales del deporte al Sistema Estatal del Deporte; f

Juventud:

(Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero)

Articulo 109 Bis.- La unidad u oficina de atencion a la juventud es el érgano encargado de conducir
integralmente la politica de desarrollo e impulso de la juventud en el Municipio. El titular de 1a misma
debera ser una persona joven al igual que el testo del personal administrativo que se le asigne.

Este 6rgano tendra las siguientes atribuciones:

1. Disefiar e instrumentar las politicas y planes adecuados a las necesidades de la poblacién joven,
que le permitan incorporarse al desarrollo municipal y, con ello, tener mayores posibilidades y

oportunidades de mejoramiento de vida;

L. Otorgar asesoria al presidente y dem4s autoridades municipales, quienes aplicarin los programas
y politicas que estén previstos en los programas juveniles del estado y del municipio;
ll. Fungir de enlace con las autoridades estatales, federales y con los organismos internacionales en

la materia, en al 4mbito de sus respectivas competencias, para la aplicacién de los programas y apoyos que
estas autoridades establezcan en beneficio de la poblacién joven de los municipios;

IV. Canalizar los apoyos en materia del deporte, cultura, educacién, salud, empleo, entre otros, destinados
al sector;

V. Establecer los mecanismos ¢ instrumentos de coordinacién con los sectores social, piiblico y
privado, para el debido cumplimiento de sus atribuciones, y
VI. ° Las demés que le fijen otros ordenamientos o le confieran las autoridades municipales, con la

finalidad de velar por el sano desarrollo de la juventud.

3

AUXILIARES

1. Objetivo:
Coadyuvar debidamente la gestién municipal mediante las labores asistenciales a fin de garantizar por

parte de la administracion una debida prestacién del servicio.

2. Datos generales
Nombre del puesto: Auxiliar
Ubicacién: Direccién del Deporte y Juventud
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Ndamero de personas en el puesto:

varios Reporta a: Director del Deporte y

Juventud Subordinados: No aplica.

Razoén de ser del puesto:

Otorgar €l apoyo y asistencia necesario o requerido por su jefe inmediato, en las cuestiones

administrativas.

2021 -2024

3. Facultades y Funciones:

l.  Preparar y organizar la informacién que debe presentar el jefe inmediato.

Il.  Recepcionar llamadas telefénicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes
respectivos

Ill.  Apoyar al personal de la dependencia en la elaboracién y seguimiento de los proyectos.

IV. Apoyar al personal de la dependencia en la trascripcién y presentacién de informes.

V. Apoyar los tramites administrativos que requiera la dependencia para el cumplimiento de su finalidad.

VI. Brindar atencién y orientacién a los funcionarios sobre aspectos relacionados con su dependencia.

VII. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en 1a ficha técnica de cada

: indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad
en el proceso.

VIII. Colaborar en la elaboracién del presupuesto de ingresos, gastos € inversiones

IX. Apoyar en las interventorias a realizarse con los diferentes convenios o contratos

X.  Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos,
Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la corporacién Municipal.

Xl.' Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucién de los plahes, programas y proyectos en
los que interviene en razén del cargo.

20. DIRECCION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO.

DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

1. Objetivo General:
Proporcionar los servicios de agua potable y alcantarillado en forma oportuna y suficiente a la poblacién,

de la cabecera municipal, y las comunidades.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Agua Potable y Alcantarillado
Ubicacién: Direccién de Agua Potable y Alcantarillado
Ndamero de personas en el puesto: |

Reporta a: Presidente

Municipal

Subordinados:

Varios Razon de ser

del puesto:
La misién de la Direccién Agua Potable y Alcantarillado es la de proveer agua potable segura y confiable,

ademés de instalar y reparar las tomas, dar un servicio de tratamiento de aguas negras con Integridad al
cuidado del medio ambiente.

3. Facultades y Funciones:
|. Entregar los reportes y los recursos por concepto de los pagos realizados por concepto de agua potable

y alcantarillado.
[l. Coordinar los trabajos de los reportes y necesidades de los usuarios. Fomentar y mantener actualizado

el padrén de usuarios.
Ill. Supervisar trabajos realizados por los trabajadores de este departamento.
VI. Fomentar la cultura del cuidado y uso del agua.
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V. Vigilar que estén en buen estado los centros de extraccién de agua y depdsitos.

VI. Revisar reportes hechos por la ciudadania e informar de los trabajos terminados.

ENCARGADO DE LA BOMBA

1. Objetivo:
Resguardar al sistema de agua potable del municipio, realizar los reportes para la reparacion de fugas y

fomentar el uso adecuado del servicio de agua potable.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Encargado de la bomba.

Ubicacion: Direccién de Agua Potable y Alcantarillado

Niimero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Director de Agua Potable y Alcantarillado

Subordinados: No aplica.

Razén de ser del puesto:

Fomentar a la ciudadania le dé el uso adecuado al servicio de agua, realizar el reporte para la reparacion

de fugas.

3. Facultades y Funciones:
l. Vigilar que estén en buen estado los centros de extraccién de agua y depésitos. Il

Reportar las fugas que haya en los centros de extraccion de agua y depdsitos.

21. DIRECCION DE PANTEON MUNICIPAL.
DIRECTOR DE PANTEON MUNICIPAL

1. Objetivo General:
Administrar la operacién de los panteones municipales.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Panteén Municipal
Ubicacién: Direccién de Panteén Municipal
Nimero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente

Municipal

Subordinados:

Varios Razén de ser

del puesto:
Administrar y vigilar la conservacién y mantenimiento del panteén municipal, para dar un buen servicio.

3. Facultades y Funciones:
l.  Entregar los reportes y los recursos por concepto de los pagos realizados por concepto de agua potable

y alcantarillado.

Il.  Administrar la operacién de los panteones municipales.

lll. Aplicar y vigilar el cumplimiento del Reglamento de Cementerios.

IV. Expedir los permisos correspondientes para el traslado de Cuerpos.

V. Llevar a cabo el registro de inhumaciones y de predios ocupados y vacantes en los cementerios
municipales.

VI. Las demés que le encomienden.

ENCARGADO DEL PANTEON
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1. Objetivo: ‘
Resguardar las instalaciones del panteén municipal.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Encargado del Panteén Municipal

Ubicacién: Pante6n Municipal

Ndmero de personas en el puesto:

1 Reporta a: Director de Pante6n

Municipal Subordinados: No aplica.

Razon de ser del puesto:

Limpieza, conservacién y mantenimiento del panteén municipal, para cuidar la buena imagen de sus

instalaciones.

3. Facultades y Funciones:
l. Mantener en resguardo y bajo su responsabilidad los instrumentos de trabajo, maquinaria, herramienta

y todo lo que se le haya entregado para sus actividades, dindoles el uso adecuado y mantenerlas en buen -
estado. Si por descuido o negligencia de su parte sufrieren dafio o desperfecto el trabajador estard
obligado a su reparacién o reposicién ademds de la sancién correspondiente.

Il. Mantener el panteén limpio, efectuar el riego de las 4reas verdes.

Il.Separar los residuos sélidos y colocarlos en los recipientes especificos y en el lugar que se le indique
para que sean recolectados.

L v. Reportar a la mayor brevedad cualquier anomalia que impida el correcto mantenimiento del

pantedn.

AUXILIAR

1. Objetivo:
Coadyuvar debidamente la gestién municipal mediante las labores asistenciales a fin de garantizar por

parte de la administracién una debida prestacién del servicio.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Auxiliar

Ubicacién: Direccién de Panteén Municipal
Numero de personas en el puesto:
varios Reporta a: Director de Pantedn
Municipal Subordinados: No aplica.
Razén de ser del puesto:

Otorgar el apoyo y asistencia necesario o requerido por su jefe inmediato, en las cuestiones

administrativas.

3. Facultades y Funciones:

l.  Preparar y organizar la informacién que debe presentar el jefe inmediato.

ll.  Recepcionar llamadas telefénicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes
respectivos

lll.  Apoyar al personal de la dependencia en la elaboracién y seguimiento de los proyectos.

IV. Apoyar al personal de la dependencia en la trascripcién y presentacidn de informes.

V. Apoyar los tramites administrativos que requiera la dependencia para el cumplimiento de su finalidad.

VI. Brindar atencién y orientacién a los funcionarios sobre aspectos relacionados con su dependencia.

VII. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segin lo establecido en Ia ficha técnica de cada
indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad
en el proceso.

VIIL. Colaborar en la elaboracién del presupuesto de ingresos, gastos e inversiones

IX. Apoyar en las interventorias a realizarse con los diferentes convenios o contratos
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X.  Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos,
Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la corporacién Municipal.

XI. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucién de los planes, programas y proyectos en

los que interviene en razoén del cargo.

22. DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE.

DIRECTOR DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

1. Objetivo General:
Impulsar, promover y llevar a cabo programas para preservar el medio ambiente y el uso racional, asi

como el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales de nuestro Municipio y dar a conocer a la
cindadania las alternativas de mejora en las actividades que realizan, para la prevencion y reduccién en el

. impacto ambiental. - .

2. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Ecologia y Medio Ambiente
Ubicacidn: Direccion de Ecologia y Medio Ambiente
Nimero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Presidente

Municipal

Subordinados:

Varios Razén de ser

del puesto:
Desarrollar herramientas que permitan establecer mecanismos de trabajo, con el fin de propiciar un

entorno ambiental sano, saludable y sustentable para la sociedad actual y para las futuras generaciones,
buscando en todo tiempo una mejora continua, con la participacién decidida de la comunidad.

3. Facultades y Funciones:

I Establecer en el Ayuntamiento la politica ambiental para el Municipio.

ll.  Convocar ala sociedad en su conjunto a realizar las acciones tendientes a la conservacién del medio
ambiente en el Municipio, principalmente con mensajes de concientizacién.

lll.  Gestionar recursos financieros a fin de aplicarlos en proyectos y programas relacionados con el
cuidado y la mejora del ambiental.

IV. Promover el establecimiento de un programa de ordenamiento ecoldgico para el Municipio que
marquen las bases requeridas para un desarrollo sustentable.

V.  Expedir permisos y autorizaciones en materia ambiental, aplicando los reglamentos y los criterios
ecoldgicos municipales.

VI.  Atender, quejas ciudadanas y asesorar a la ciudadania en materia ambiental,

VIl. Promover el establecimiento de dreas naturales protegidas, conservacién de las areas verdes,
promover parques ecoldgicos, parques urbanos, museos ecologicos, jardines botdnicos y otras dreas
afines en el territorio municipal.

VIII.  Promover el uso eficiente y sustentable de los recursos en el municipio. .

IX.  Preservar y restaurar el equilibrio ecol6gico y la proteccién al ambiente en los centros de poblacién.

X.  Trabajar en coordinacién con las demas dependencias en la promocion y gestién del manejo de los
residuos.

Xl.  Difundir programas de Educacién Ambiental y de conservacién y desarrollo.

Xil. Fomentar e impulsar la cultura ecolégica.

XMl Regular las actividades que por su naturaleza causan deterioro al ambiente.

XIV. Aplicar las sanciones correspondientes de conformidad con los reglamentos municipales en la
materia.

XV. Atender todos aquellos asuntos en materia ambiental que requieran el aval, la autoridad y la opinidn
de la Direccion de Ecologia y Medio Ambiente.
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XVI. Programar las acciones para dar cumplimiento a la politica ambiental para el Municipio.

XVII. Programar actividades que promuevan la conservacién del medio ambiente en el Municipio.

XVIIl. Aplicar e impulsar los resultados del programa de ordenamiento ecolégico para el municipio.

XIX. Proyectar e impulsar programas para el uso eficiente y sustentable de los recursos naturales en el
Municipio.

XX.  Realizar convenijos y buscar los recursos necesarios para desarrollar e impulsar las actividades del

vivero municipal, que nos permitan contar con 4rboles para las campaiias de reforestacion y responder a las

solicitudes de la sociedad.
XXl Apoyar todas las actividades de educacién ambiental, de conservacién y desarrollo,

independientemente de quién las promueva.

2021 -2024

AUXILIAR

1. Objetivo:
Coadyuvar debidamente la gestion municipal mediante las lgbores asistenciales a fin de garantizar por N

parte de la administracién una debida prestacién del servicio.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Auxiliar

Ubicacién: Direccién de Ecologia y Medio Ambiente
Ntmero de personas en el puesto:

varios Reporta a: Director de Ecologia y

Medio Ambiente Subordinados: No aplica.

Razon de ser del puesto:

Otorgar el apoyo y asistencia necesario o requerido por su jefe inmediato, en las cuestiones

administrativas.

3. Facultades y Funciones:

l.  Preparar y organizar la informacién que debe presentar el jefe inmediato.

ll.  Recepcionar llamadas telefénicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes
respectivos

lll.  Apoyar al personal de la dependencia en la elaboracién y seguimiento de los proyectos.

IV. Apoyar al personal de la dependencia en la trascripcién y presentacién de informes.

V. Apoyar los trimites administrativos que requiera la dependencia para el cumplimiento de su finalidad.

VI. Brindar atencién y orientacién a los funcionarios sobre aspectos relacionados con su dependencia.

VII. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segin lo establecido en la ficha técnica de cada
indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad
en el proceso.

VIII. Colaborar en la elaboracién del presupuesto de ingresos, gastos e inversiones

IX. Apoyar en las interventorias a realizarse con los diferentes convenios o contratos

X. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos,
Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la corporacién Municipal. XI. Realizar las gestiones
necesarias para asegurar la ejecucién de los planes, programas y proyectos en los que interviene en
razoén del cargo.

23. DIRECCION DE PARQUE VEHICULAR.
DIRECTOR DE PARQUE VEHICULAR

1. Objetivo General:
Elaborar procedimientos para el mejor desempefio del personal, teniendo el conocimiento de sus

funciones, como realizarlas, reducir y mejorar los procedimientos administrativos internos como:
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requerimientos para control de combustibles y solicitudes de servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo, para los vehiculos adscritos a la Administracién Municipal.

Disponer de procedimientos aplicables al uso y control de los vehiculos propiedad del Ayuntamiento y los
asignados en calidad de comodato, con el propdsito de resguardar y proteger los bienes patrimoniales
directa e indirectamente del Municipio.

2021 -2024

2. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Ecologia y Medio Ambiente
Ubicacién: Direccién de Ecologia y Medio Ambiente
NGmero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente

Municipal

Subordinados:

Varios Razén de ser

del puesto:
Proporcionar derechos de uso y sus responsabilidades, asi como la vigencia operativa de los usuarios del

parque vehicular en el marco de su observancia y disponer de procedimientos aplicables al uso y control
de los vehiculos propiedad de] Ayuntamiento y los asignados en ¢alidad de comodato, con el propésito de
resguardar y proteger los bienes patrimoniales directa e indirectamente del Municipio.

3. Facultades y Funciones:

. Establecer en el Ayuntamiento la politica ambiental para el Municipio.

ll.  Proponer al superior Jerérquico las politicas, lineamientos y criterios gue norman ¢l funcionamiento
de esta drea administrativa a su cargo. L

lll. Emitir dictimenes, y diagnéstico sobre €l estado de las unidades, adscritas al Ayuntamiento
Municipal.

IV. Ordena la adquisicién de piezas necesarias para la reparacion de vehiculos que forman parte del
Ayuntamiento.

V. Proporciona la asistencia mecénica preventiva y correctiva al Parque Vehicular del Ayuntamiento.

VI. Plancar, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarroilo de los programas y
el desempeiio de las labores encomendadas en Ia unidad administrativa.

VIl. Proponer al Ayuntamiento Programas Operativo Anual de esta 4rea administrativa a su cargo, asi
como proceder a su ejercicio conforme a las normas establecida.

VIII. Informar al superior jerérquicos periédicamente, sobre el avance del programa de trabajo y de los
programas encomendados.

IX. Formular los proyectos de Manuales de Organizacién, Politicas y Procedimientos con sujecién a las
normas y lineamientos operables.

X. Mantener en buenas condiciones de operacién el parque vehicular del ayuntamiento.

Xl. Efectuar los mantenimientos preventivos y correctivos de las méquinas pesadas del Ayuntamiento.

XIl. Proporcionar los trabajos de carrocerias y pintura para la flotilla Vehicular.

XIll. Reparar en el taller eléctrico todos los vehiculos que lo requieran.

XIV. Elaborar diagnéstico de las unidades de ayuntamiento que lo requieran para que a partir de este
documento se genere la orden de compra.

XV. Tener coordinacién con todas las diversas areas del ayuntamiento para proporcionar una mejor
atencion con relacién al Parque Vehicular.

MECANICO-TABLACHERO

1. Objetivo:
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Coadyuvar debidamente la gestién municipal dando el mantenimiento de los vehiculos mediante €l
establecimiento de programas de servicio de cada equipo y proponer sistemas que ayuden a eficientizar la
labor de todos los departamentos de la administracién municipal.

2021 -2024

2, Datos generales

Nombre del puesto: Mecanico-Talachero
Ubicacion: Taller mecénico del
Ayuntamiento Ndmero de personas en el
puesto: varios Reporta a: Director de
Parque Vehicular Subordinados: No aplica.

Razén de ser del puesto:
Diagnosticar y reparar todo tipo de averias en los vehiculos.

3. Facultades y Funciones:
l. Checar los niveles de aceite, presion diagnosticar y reparar todo tipo de averias en los vehiculos.

Il. Dar mantenimiento general al vehiculo, Mediante controles convencionales y electrénicos.

lll. Diagnosticar las fallas o averfas en el motor y la reparacién de averias menores.

IV. Verifica y controla sistemas mecénicos, electros y electrénicos de funcionamiento del motor. V.
Reparacion y ajuste del conjunto mévil y fijo del motor.

VI. Mantenimiento, reparacion y control del sistema de refrigeracién del motor, mediante instrumentos

electrénicos.
VIl.  Mantenimiento, reparacion y control del sistema de lubricacién. Mediante equipos e instrumentos

modernos de diagnostico. I
VIll.  Mantenimiento, reparacién y control del sistema de combustible diesel y gasolina, mediante el

apoyo de sistema de inyeccién mecénica y electrénica.

IX. Diagnéstico, mantenimiento, reparacién, regulacién de inyectores y sistemas de alimentacién de
combustible.
X. Mantenimiento, reparacién y control de sistemas de su suspensién, frenos y direccién. XI. Y

ademas las actividades designadas por el director.

24. DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES.
DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

1. Objetivo General:
Apoyar en las actividades de las diferentes dreas que lo requieran, asi como realizar el mantenimiento de

reparacion y cuidados de las instalaciones que forman parte de la infraestructura general del
Ayuntamiento. Supervisando el mantenimiento de las calles, asi como apoyo a la Ciudadania.

2. Datos generales
Nombre del puesto: Director de Servicios Generales

Ubicacion: Direccion de Servicios Generales
Nidmero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Presidente

Municipal

Subordinados:

Varios Razon de ser

del puesto:
Mejorar las condiciones laborales del personal, manteniendo las instalaciones internas y externas en

Optimas condiciones y en su defecto darles mantenimiento preventivo y correctivo para eliminar tiempos
perdidos y costos innecesarios.

3. Facultades y Funciones:
I.  Contribuir al desarrollo Municipal a través de una adecuada y organizada prestacién de los servicios

generales.
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Il. Planea, organiza, dirige, y controla todas las acciones o actividades que competen al area.

lll. De servicios generales de la administracién publica municipal.

IV. Sensibilizar y capacitar a servidores piiblicos a conducirse con actitud de servicio.

V. Atender y dar seguimiento a los actos administrativos realizados por parte de esta direccion. VI.
Establecer vinculos de informacion mas simplificados con la autoridad superior.

VI Realizar las contestaciones correspondientes a su 4mbito de competencia que le sean requeridas

por la autoridad superior.

VIIl.  Supervisa que todas las 4reas de la administracién publica municipal se encuentren en estado

limpio y agradable.
AUXILIARES-INTENDENTES-AYUDANTES-ELECTRICISTAS-CHOFERES

1. Objetivo:
Coadyuvar debidamente la gestién municipal mediante las labores asistenciales a fin de garantizar por

parte de la adminjstracién una debida prestacign del servicio. i} .

2. Datos generales

Nombre del puesto: Auxiliar-Intendente-Ayudante-Electricista-
Chofer Ubicacién: Direccién de Servicios Generales NGmero de
personas en el puesto: varios

Reporta a: Director de Servicios Generales

Subordinados: No aplica.

Razén de ser del puesto:
Otorgar el apoyo y asistencia necesaria o requerida por su jefe inmediato, en las cuestiones de

mantenimiento o de otorgar servicios de limpia, eléctricos.

3. Facultades y Funciones:

Auxiliares-Ayudantes:

l.  Preparar y organizar la informacién que debe presentar el jefe inmediato.

Il.  Recepcionar llamadas telefénicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes
respectivos

lll.  Apoyar al personal de la dependencia en la elaboracién y seguimiento de los proyectos.

IV. Apoyar al personal de la dependencia en la trascripcion y presentacién de informes.

V. Apoyar los trémites administrativos que requiera la dependencia para el cumplimiento de su finalidad.

VI. Brindar atencién y orientacién a los funcionarios sobre aspectos relacionados con su dependencia.

VII. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha téenica de cada
indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad
en el proceso.

VIII. Colaborar en la elaboracién del presupuesto de ingresos, gastos e inversiones

IX. Apoyar en las interventorias a realizarse con los diferentes convenios o contratos

X.  Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucidn, la Ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos,
Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la corporacién Municipal.

XI. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucién de los planes, programas y proyectos en
los que interviene en razén del cargo.

Intendentes:
I. Realizar el aseo publico de las 4reas del
Ayuntamiento. ll. Y ademas las funciones inherentes al

puesto.

Electricista:
I. Reparar y ejecutar los trabajadores eléctricos de las instalaciones de Ayuntamiento.

Il. Reparacion de aparatos electrénicos.
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Ill.Instalacion de lineas eléctricas nuevas, asi como la reparacién y mantenimiento de las existentes.
lIl. Y ademds las funciones que se requieran dentro del sistema eléctrico.

2021 -2024

Chofer:
l. Realiza traslados de su jefe inmediato a las instalaciones que le sean sefialadas en €l momento. l.

Mantiene la unidad de traslado en las condiciones dptimas para contribuir a cumplir con los tiempos y

rutas establecidas.
Ill. Solicita a su jefe inmediato, materiales, vidticos y equipo necesario para el desempeio Optimo de sus

actividades.
IV. Colabora en actividades de traslado a pacientes en caso de que las demés unidades no estén disponibles.

V. Realiza registros administrativos de todas sus actividades.
VI. Las demds funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe inmediato.

25. DIRECCION DE RASTRO Y MERCADOS.

DIRECTOR DE RASTRO Y MERCADOS

1. Objetivo:
* Administrar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, evaluar, fiscalizar y realizar otras actividades que

sean necesarias para el eficiente funcionamiento y desempefio del Mercado Municipal. Asi como,
mejorar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los Arrendatarios, garantizando la proteccién y
defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad y de los Arrendatarios.

* Inspeccionar que a todo el ganado que se sacrifique en el rastro municipal se compruebe su legal
procedencia y auxiliar a diferentes autoridades.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Rastro y Mercados

Ubicacion: Mercado

Nimero de personas en el puesto:

1 Reporta a: Presidente Municipal

Subordinados: Varios.

Razoén de ser del puesto:

* Coordinar y supervisar las actividades operacionales y administrativas relacionadas con el mercado y
las plazas pblicas. Supervisar las dreas que estén en condiciones higiénicas, asf evitando problemas de
Salud Publica.

* Supervisar las dreas que estén en condiciones higiénico, sanitarias en el sacrificio de los animales, y que
llegue la carne en condiciones favorables a los tablajeros para su venta al publico en general, asi evitando

problemas de Salud Publica.

3. Facultades y Funciones:

. Administrar y vigilar el buen funcionamiento del rastro.

ll.  La conservacién y mantenimiento del predio, equipo e instalaciones del rastro en buen estado.

lll. La planeacion de nuevas adquisiciones, mejoras y ampliaciones del rastro.

IV. Regular la introduccién de ganado y ¢l abastecimiento de carnes propias para el consumo humano.

V. Prestar a los usuarios del rastro los servicios generales del mismo.

VI.  Expedir recibo al usuario por el pago de prestacién de servicios.

VII. Hacer directamente o indirectamente el transporte sanitario de toda clase de productos de la matanza
de animales, exceptuando cueros, para su distribucién a los diversos establecimientos comerciales en
¢l municipio.

VIIl. Administrar y vigilar el buen funcionamiento del rastro.

IX. La conservacién y mantenimiento del predio, equipo e instalaciones del rastro en buen estado. X. La
planeacion de nuevas adquisiciones, mejoras y ampliaciones del rastro.

Xl.  Regular la introduccién de ganado y el abastecimiento de carnes propias para el consumo humano.

Xll.  Prestar a los usuarios del rastro los servicios generales del mismo.
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XIIl.  Expedir recibo al usuario por el pago de prestacién de servicios.

XIV. Hacer directamente o indirectamente el transporte sanitario de toda clase de productos de la matanza
de animales, exceptuando cueros, para su distribucién a los diversos establecimientos comerciales
en el municipio.

XV.  Garantiza la ejecucion de las actividades de servicios de los mercados municipales yplazas publicas.

XVI. Supervisa el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos.

XVII. Coordina y orienta las actividades de limpieza y conservacién de las dependencias del mercado y
de las plazas.

XVIIL. Supervisa las recaudaciones efectuadas en los mercados y plazas publicas.

XIX. Supervisa las obras en realizacién en los mercados.

XX. Revisa y propone tarifas actualizadas para el cobro de los servicios de los mercados.

XXI. Garantiza la disciplina en los mercados.

XXll.  Garantiza la comunicacién y mantenimiento de las vias de acceso y circulacién de los mercados.

XXIll.  Coordina acciones para la recaudacién en los mercados.

XXIV. Propone reglamentos para el manejo de los mercados.

* XXV. Planifica, asigna y coordina las labores del 4rea.

XXVI. Elabora los Indicadores de Gestién y las Memorias del 4rea.

XXVII. Supervisa las labores del personal a su cargo.

XXVIIL. Participa en el proceso de seleccién del personal del drea.

XXIX. Evaltia a su personal y recomienda cursos de capacitacién para el mismo.

XXX. Elabora el presupuesto del 4rea. ,.
XXXI. Vela por la ejecucion presupuestal del 4rea que dirige y por una adecuada atencidn a la ciudadania.

2021 -2024

INSPECTOR DE RASTRO

1. Objetivo:
Inspeccionar que a todo €l ganado que se sacrifique en el rastro municipal se compruebe su legal

procedencia y auxiliar a diferentes autoridades.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Inspector del Rastro
Ubicacién: Rastro

Namero de personas en el puesto:

1 Reporta a: Director de Rastro y
Mercados Subordinados: varios.
Razén de ser del puesto:

Encargado de apoyar al Director o en lo que respecta al rastro municipal.

3. Facultades y Funciones:
l.  Autorizar con firma y sello las érdenes de sacrificio de las especies domésticas productivas previa

acreditacién de la legitima procedencia y propiedad de estas.
Il Certificar la solicitud para obtener la credencial de introductor pecuario.
lil. Llevar la estadistica y movilizacién de sacrificio de animales domésticos productos y subproductos.
IV. Participar en los procedimientos de realeo, asi como de recuentos de ganado y de animales mostrencos.
V. Apoyar a las autoridades federales, estatales y municipales, y organizaciones pecuarias en la
implementacién de campafias sanitarias.
V1. Coadyuvar con el Ministerio Piiblico en las investigaciones de abigeato.
VIl.Asesorar a los interesados en el tramite de registro de alta y baja de patentes de medios de identificacion.
VIIl.  Revisar la documentacién que ampare la propiedad de animales en lugares de cria, engorda, en

trénsito y centros de sacrificio.
IX. Vigilar que los rastros municipales y centros de sacrificio verifiquen y retengan la documentacién que

ampare la legal procedencia de los animales.
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pggmmlﬂ.rado Mendoza Almeda.

w931 . H2¢Presidente Municipal.
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