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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION 2021 - 2024
DEL AYUNTAMIENTO DE SAN MIGUEL TOTOLAPAN, GUERRERO.

1. CUERPO EDILICIO.

El Ayuntamiento constituye la autoridad méxima en el Municipio, es independiente, y no habré autoridad
intermedia entre éste y el Gobierno del Estado. Como Cuerpo Colegiado, tiene carcter deliberante,
decisorio, y representante del Municipio. Esta disposicién se establece sin excluir formas de participacion
directa de los ciudadanos en los procesos de decisién permitidos por la Ley.

: ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO

> El Ayuntamiento dispone de un Organo Ejecutivo a cargo del Presidente Municipal, responsable
ante el Ayuntamiento mismo. Eeryuntamiento, en su caracter de Cuerpo Colegiado, no podr4 en ningtin
caso desempefiar funciones de Organo Ejecutivo,

> Los Regidores son los miembros del Ayuntamiento encargados de gobernar y administrar, al
municipio; en lo individual no tienen facultades decisorias pues éstas corresponden al Cabildo en pleno,
sesionando colegiadamente como Cabildo y al Presidente Municipal en aquellas materias que el
Ayuntamiento le delega. En general, no tienen facultades ejecutivas pues éstas estan corresponde al
Presidente Municipal. sin embargo, en lo individual son consejeros y auxiliares del presidente municipal
y deben cumplir con las comisiones que les asigne el Ayuntamiento en los diferentes ramos de la
administracién municipal.

» El Sindico Municipal es el integrante del ayuntamiento encargado de vigilar los aspectos
financieros del mismo, de procurar y defender los intereses del municipio y representarlo juridicamente.

NORMATIVIDAD

v’ Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.
¥ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero.

2. PRESIDENCIA MUNICIPAL.
OBJETIVO GENERAL

Promover el desarrollo arménico e integral del municipio de San Miguel Totolapan, Gro.
ATRIBUCIONES

> 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.

> Rendir al pueblo en Sesién Solemne, en la primera quincena del mes de Septiembre, el informe
anual pormenorizado sobre el estado que guarda la administracién municipal del cual enviard copia al
Ejecutivo y al Congreso del Estado; en el tltimo afio del mandato podré rendirlo en la Sesién Solemne
en que el Ayuntamiento entrante rinda protesta o en Sesién Solemne anterior a la fecha de celebracion
de ésta;

»  Rendir cada mes, en sesi6n ordinaria del Ayuntamiento y con el auxilio del jefe de la Policia un
informe al Ayuntamiento sobre la corporacion y las principales incidencias en materia de orden publico;
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»  Convocar a sesiones extraordinarias junto con la mitad de los regidores, siempre que se tratare de
asuntos urgentes y de trascendencia;

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

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

»  Tener bajo su mando al personal de Seguridad Publica y Trénsito Municipal;

»  Imponer multas a los infractores de los reglamentos gubernativos y de policia, asf como imponer
los arrestos administrativos los cuales no excederan de treinta y seis horas;

»  Proponer al Ayuntamiento los nombramientos del Secretario, Oficial Mayor o Jefe de la
Administracién, Tesorero, Director de Obras y Servicios Piblicos y demas servidores del mismo
Nivel de la Administracién Municipal, asi como su remocidn, si fuera el caso;

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

»  Incluir a las mujeres en la administracién municipal, incorporando la perspectiva de género en las
politicas publicas y garantizando de manera especial, los derechos de las mujeres y las nifias, asi como
el acceso de las mismas a la salud, educacién, cultura, participacién politica, desarrollo y bienestar;

» Conceder vacaciones y licencias a los servidores publicos municipales conforme a las
disposiciones reglamentarias;

> Dirigir, vigilar y dictar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de los servicios
publicos municipales;

> Someter a la aprobacién de} Ayuntamiento el presupuesto anual de egresos;

»  Librar con el Sindico Procurador, las 6rdenes de pago a la Tesoreria Municipal;

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

> Ser el conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento y los Poderes del Estado y los demas

Ayuntamientos del Estado; -
> Suspender la ejecucién de acuerdos del Ayuntamiento que considere inconvenientes para los

intereses del Municipio, dando informes al Ayuntamiento sobre estas resoluciones;

»  Vigilar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y de los programas que deriven del
mismo;

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

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

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

»  No ausentarse més de tres dias de su Municipio cada treinta, sin autorizacién del Ayuntamiento;
2
y no més de cinco dias sin la del Congreso, comunicdndose previamente lo anterior al Ejecutivo del

Estado;

> Participar en el procedimiento de entrega — recepcién de los Ayuntamientos;

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

»  Mancomunar su firma con la del Tesorero para el manejo de las cuentas y operaciones bancarias,
asi como la del Sindico Procurador;

>  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
»  Las demis que les otorguen la Ley y los Reglamentos.

NORMATIVIDAD

4
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v' Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

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

v Ley Ntimero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.

v" Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.

¥ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero.

3. REGIDURIAS.
OBJETIVO GENERAL

Integrar el Organo Colegiado de autoridad Municipal capaz de analizar, discutir y votar los asuntos que se
traten en las sesiones con el fin de mejorarla administracién del Municipio, gestionando recursos y

proponiendo las modificaciones pertinentes. . .

ATRIBUCIONES

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

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

> 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;

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

»  Convocar a las sesiones extraordinarias en los términos de esta Ley;
»  Apoyar al Presidente Municipal en sus responsabilidades en los términos de esta Ley, y » Las

demds que les otorgue la Ley y los reglamentos.

NORMATIVIDAD

v Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

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

v’ Ley Ntimero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero,

¥" Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.
v" Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero.

4. SINDICO PROCURADOR. lf’

OBJETIVO GENERAL

Atender satisfactoriamente los procesos legales del Ayuntamiento, vigilar y defender el interés municipal,
el cumplimiento de las responsabilidades y obligaciones de los servidores publicos del Ayuntamiento,

interviniendo en el control de inventario y la revisién de la cuenta publica.
ATRIBUCIONES

»  Procurar defender y promover los intereses patrimoniales y econémicos del Municipio;
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> Representar juridicamente al Ayuntamiento y gestionar los negocios de la Hacienda Municipal,
asi como efectuar los cobros de los créditos a favor del Ayuntamiento;

> Exigir al Tesorero Municipal y a los Servidores Pliblicos que manejan fondos el otorgamiento de
fianzas antes del desempefio de sus funciones;

> Autorizar los gastos que deba realizar la administracién Municipal;

»  Otorgar, si fuera el caso, el visto bueno a los cortes de caja que debe presentar mensualmente el
Tesorero Municipal;

> Autorizar las cuentas publicas y verificar que estas se remitan oportunamente a la Auditoria
General del Estado;

»  Autorizar la suscripcién de créditos publicos y privados;

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

> 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;

> Revisar y autorizar los cortes de caja de la Tesoreria Municipal;

> Asistir a las visitas de inspeccién o auditoria que se practique a la Tesoreria Municipal o a sus

oficinas recaudadoras;
> Vigilar la organizacién y funcionamiento de los centros de reclusién o-arresto que dependan

directamente del municipio;

> Practicar, como auxiliar del Ministerio Piblico, las primeras diligencias penales remitiendo la
documentaci6n al Agente del Ministerio Pliblico que corresponda dentro de las veinticuatro horas
siguientes;

»  Conservar y custodiar, bajo su estricta responsabilidad, los objetos y en general documentos de
significaci6én para el Municipio que no correspondan a los recursos financieros responsabilidad de 1a
Tesoreria, proveyendo las medidas necesarias para su seguridad; g

>  Formular ante el Congreso del Estado, el Gobernador, el Ministerio Publico, y demas autoridades
competentes las denuncias que de conductas ilicitas acuerde el Ayuntamiento;

»  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;

»  Suplir en los términos de Ley, las ausencias temporales del Presidente Municipal;

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

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

»  Vigilar el cumplimiento del articulo 130 de la Constitucién General de la Reptiblica y las leyes
reglamentarias;

»  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 ITnmuebles,
y el inventario de bienes muebles, los cuales contendran la expresion de sus valores, caracteristicas para
su identificacién y su destino;

> Regularizar los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio;

»  Verificar que los servidores piiblicos municipales cumplan con las obligaciones derivadas de 1a
Ley de Responsabilidades de los Setvidores Publicos;

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

»  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 aplicacién, entratindose de recursos
federales y estatales transferidos a los Ayuntamientos o provenientes de créditos;

»  Vigilar que los ediles y servidores ptiblicos municipales presenten sus declaraciones de situacién
patrimonial en los términos de la Ley relativa, proveer a ello y, en su caso, formular las denuncias
correspondientes al Congreso del Estado y a las demds autoridades competentes;

> 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;

»  Auxiliar al Tribunal de lo Contencioso Administrativo en lo que éste lo requiera con sujecion a la
Ley de Justicia Administrativa y del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de Guerrero,

y
»  Las demés que les otorguen la Ley y los reglamentos.

2021 -20

-

24



GUERRERO

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
SAN MIGUEL TOTOLAPAN, GRO.

) e @M@ CCII I CIILLIT

2021 2024

GOBIERNO DEL ESTADO

5. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

OBJETIVO GENERAL

*  Atender las situaciones reglamentarias y la politica interna y externa del Ayuntamiento.

*  Ser un gestor y enlace entre el Presidente Municipal, las comunidades; los Gobiernos (Federal y
Estatal), la iniciativa privada y la propia ciudadania.

ATRIBUCIONES

Ejecutar las politicas y reglamentos de Gobierno, establecer comunicacién con el Congreso del Estado
para cumplir con los requisitos de Ley en la elaboracién de reglamentos e iniciativas; Ilevar la
correspondencia del Municipio; y garantizar el cumplimiento de los acuerdos emanados de las Sesiones

de Cabildo Municipal.

-

NORMATIVIDAD

v Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
v Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.
v Bando de Policia y Gobierno del Maunicipio de San Miguel Totolapan, (,}uerrero.

6. TESORERIA MUNICIPAL.
OBJETIVO GENERAL

Administrar la recaudacién de los recursos piiblicos que ingresen por concepto de pagos de servicio y
contribuciones; manteniendo unas finanzas sanas.

ATRIBUCIONES

> Elaborar y proponer los proyectos de Ley, Reglamentos y demas disposiciones de cardcter general
que se requieran para el manejo de los asuntos financieros y tributarios del Municipio.

»  Vigilar y documentar toda administracién de fondos publicos.
> Aplicar las sanciones que correspondan por el incumplimiento de las normas que en materia de
transporte, mercados, y especticulos.

»  Recaudar los ingresos y contribuciones que correspondan al Municipio de conformidad con las
Leyes Fiscales, siendo responsable directo de su depésito y vigilancia. Cuidar que el monto de las multas
impuestas por las autoridades municipales se ingresen a la Tesorerfa.

NORMATIVIDAD

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Ingresos del Municipio de San Miguel Totolapan, para el ejercicio fiscal en cuestion.

Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero.
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7. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.
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OBJETIVO GENERAL

Modernizar la infraestructura social municipal, mediante 1a realizacién de obras sociales que la propia
ciudadania elija de acuerdo a las necesidades de cada comunidad, cumpliendo con las normas y

especificaciones que marca la Ley.

ATRIBUCIONES

» Normar, adecuar, regular y guiar el desarrollo del Municipio y sus reservas territoriales de
expansion y preservacién natural, mediante un programa integral encaminado a fomentar el bien comin,
normas y la difusién de una cultura urbana ecolégica que dignifique la salud y mejore la calidad de vida
de todos los sectores de la poblacién.

»  Construir obra publica que mejore Ia imagen de la ciudad y promueva el desarrollo social del
municipio, realizando acciones de mejoramiento de la imagen urbana y sus servicios puiblicos (agua

potable y drenaje sanitario).

NORMATIVIDAD

v Ley de Coordinacién Fiscal.

v"  Lineamientos Generales para la Operacién del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social, publicado en el diario oficial de la federacién el 12 de julio de 2019.

v" Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
v" Ley de Obras Piiblicas y sus Servicios del Estado de Guerrero Ntimero 266 y su Reglamento.

8. ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL.

OBJETIVO GENERAL

*  Emitir lineamientos, en coordinacién con el Sistema Estatal Anticorrupcién de Guerrero, para
implementar acciones tendientes a prevenir la comisién de faltas administrativas y hechos de corrupcidn
y previo diagnéstico que al efectorealice, y que puedan orientar el criterio que en situaciones especificas
deberan observar los servidores puiblicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones;
asimismo podrd implementar las acciones referidas.

*  Emitir el Cédigo de Etica, conforme a los lineamientos que genere el Sistema Anticorrupcion, y
asegurarse que se haga del conocimiento de los servidores publicos del Ayuntamiento asi como darle la
maxima publicidad, a efecto de que sea observado, para que en su actuacion impere una conducta digna
que responda a las necesidades de la sociedad y que oriente su desempefio.

*  Evaluar anualmente el resultado de las acciones especificas que haya implementado sobre
mecanismos generales de prevencién y proponer, en su caso, las modificaciones que resulten
procedentes.

*  Valorar las recomendaciones que haga el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién,
con €l objeto de adoptar las medidas necesarias para el fortalecimiento institucional en su desempefio y
control interno y con ello la prevencién de faltas administrativas y hechos de corrupcién.

ATRIBUCIONES

»  Organizar y coordinar el sistema de control interno y la evaluacién de la gestién gubemnamental;
inspeccionar el ejercicio del gasto piiblico municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos,
asi como concertar con las secretarias, direcciones y dreas del Ayuntamiento y validar

los indicadores para la evaluacion de la gestion gubernamental, en los términos de las disposiciones

aplicables;
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> Observar, en el cumplimiento de sus facultades, las bases y principios de coordinacién y

recomendaciones emitidas por el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién y, del
Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién;

»  Vigilar, en colaboracién con las autoridades que integren el Comité Coordinador de los Sistemas
Nacional y Estatal Anticorrupcién, el cumplimiento de las normas de control interno y fiscalizacién;

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

»  Realizar las auditorfas internas que se requieran;

»  Vigilar el cumplimiento, por parte de todas las 4reas de la administracién municipal, de las
disposiciones en materia de planeacién, presupuestacién, ingresos, financiamiento, inversién, deuda,
patrimonio;
»  Organizar y coordinar el desarrollo administrativo integral de la Administracién Municipal y
emitir las normas para que los recursos humanos, patrimoniales y los procedimientos técnicos de Ia
misma, sean aprovechados y aplicados, respectivamente, con criterios de eficacia, legalidad, eficiencia
- y simplificacién administrativa; asf como, realizar o encomendar 13s investigaciones, estudios vy analisis
necesarios sobre estas materias;
» Conducir las politicas, establecer las normas y emitir las autorizaciones y criterios
correspondientes en materia de planeacidn y administracién de recursos humanos, contratacién del
personal, de conformidad con las respectivas normas de control de gasto en materia de servicios
personales;

I
»  Realizar, por si o a solicitud de la Auditoria Superior del Estado, auditorfas, revisiones y
evaluaciones a las dreas de la Administracién Pablica Municipal, con el objeto de examinar, fiscalizar
y promover la eficiencia y legalidad en su gestién y encargo;
»  Fiscalizar que las 4reas de la Administracién Municipal cumplan con las normas y disposiciones
en materia de sistemas de registro y contabilidad, contratacién y remuneraciones de personal,
contratacién de adquisiciones, arrendamientos, arrendamiento financiero, servicios y ejecucién de obra
piblica, conservacién, uso, destino, afectacién, enajenacién y baja de bienes muebles e inmuebles,
almacenes y demds activos y recursos materiales;
»  Designar y remover a los titulares de las 4reas de auditoria, quejas y responsabilidades; quienes
tendran el cardcter de autoridad y realizarén la defensa juridica de las resoluciones que emitan en la
esfera administrativa y ante los Tribunales Federales y Estatales, representando al Ayuntamiento;

»  Colaborar en el marco de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcién y del Sistema Nacional
de Fiscalizacién, en el establecimiento de las bases y principios de coordinacién necesarios, que
permitan el mejor cumplimiento de las responsabilidades de sus integrantes;

» Implementar las acciones que acuerden los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcién, en
términos de las disposiciones aplicables;

» Informar periédicamente a los Comités Coordinador del Sistema Nacional y Estatal
Anticorrupcion, sobre el resultado de la evaluacién respecto de la gestion de las 4reas de la
Administracién Municipal, asi como del resultado de la revision del ingreso, manejo, custodia y
gjercicio de recursos publicos federales, y promover ante las autoridades competentes, las acciones que
procedan para corregir las irregularidades detectadas;

> Llevar y normar el registro de servidores piiblicos de la Administracién Municipal, recibir y
registrar las declaraciones patrimoniales y de intereses que deban presentar, as{ como verificar su
contenido mediante las investigaciones que resulten pertinentes de acuerdo con las disposiciones
aplicables. También registrar la informacién sobre las sanciones administrativas que, en su caso, les
hayan sido impuestas;

> Atender las quejas e inconformidades que presenten los particulares con motivo de convenios o
contratos que celebren con las 4reas de la Administracion Municipal, salvo los casos en que otras leyes
establezcan procedimientos de impugnacion diferentes;

»  Conocer e investigar las conductas de los servidores piblicos de 1a Administracién Municipal que
puedan constituir responsabilidades administrativas, asi como substanciar los procedimientos
correspondientes conforme a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
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Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero; para lo cual podran

aplicar las sanciones que correspondan en los casos que no sean de la competencia de los Tribunales
Federal y Estatal de Justicia Administrativa y, cuando se trate de faltas administrativas graves, ejercer
la accién de responsabilidad ante dichos Tribunales; asi como presentar las denuncias correspondientes
ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcidn y ante otras autoridades competentes, en
términos de las disposiciones aplicables;

>  Establecer mecanismos internos para la Administracion Municipal que prevengan actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas;

»  Vigilar que en materia de contrataciones publicas se cumplan los lineamientos de Ia Ley de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacién de Servicios y Administracién de Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Guerrero, propiciando las mejores condiciones de contratacién
conforme a los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, imparcialidad y honradez;
emitir las normas, lineamientos, manuales, procedimientos y demés instrumentos analogos que se
requieran en materia de dichas contrataciones publicas; proporcionar, en su caso, asesoria normativa
con cardcter preventivo en los procedimientos de contratacién regulados por las leyes aplicables;

> Vigilar se cumpla con la politica de gobierno digital, gobierno abierto y datos abiertos en el dmbito

o

municipal, que establezcan los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion;

> Formular y conducir en apego y de conformidad con las bases de coordinacién que establezcan
los Comités Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcién, la politica general de la
Administracién Municipal para establecer acciones que propicien la integridad y la transparencia en la
gestion publica, la rendicién de cuentas y el acceso por parte de los particulares a la informacién que
aquélla genere; asi como promover dichas acciones hacia la sociedad;

»  Ejercer las facultades que la Constitucién local le otorga a los 6rganos internos de control para
revisar, mediante las auditorias a que se refiere el presente articulo, €l ingreso, manejo, custodia y
ejercicio de recursos piiblicos;

> Implementar las politicas de coordinacién que promuevan los Comités Coordinadores de los
Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcién, en materia de combate a la corrupcion;

> Emitir normas, lineamientos especificos y manuales que, dentro del 4mbito de su competencia,
integren disposiciones y criterios que impulsen la simplificacién administrativa, para lo cual deberan
tomar en consideracion las bases y principios de coordinacién y recomendaciones generales que emitan
los Comités Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal

Anticorrupcion;
> Emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos municipales y las Reglas de Integridad para

el ejercicio de la funcién publica;
> Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Anticorrupcién;

> Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos piiblicos y participaciones
federales, asi como de recursos publicos locales, segiin corresponda en el 4mbito de su competencia;

»  Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia Especializada
en Combate a la Corrupcion del Estado de Guerrero; y » Las demis que le encomienden ex resamente

las leyes y reglamentos.

NORMATIVIDAD

v Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

v" El Decreto Ntimero 771 por el que se Reforman y Adicionan Diversas Disposiciones de la Ley
Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, en materia de Control Interno, publicado en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guerrero €l 14 de agosto de 2018 y vigente a partir del 30
de septiembre de 2018.

v" Ley Niimero 695 de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos del Estado y de los Municipios
de Guerrero.

v" Ley Ntmero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.
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Ley Numero 464 del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guerrero.

Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley General de Contabilidad Gubermamental.

Ley de Ingresos del Municipio de San Miguel Totolapan, para el ejercicio fiscal en cuestién.
Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero.

GUERRERO ooa oo

GOBIERNO DEL £STADO
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9. EVALUACION AL DESEMPENO O TRANSPARENCIA
OBJETIVO GENERAL

Disefiar, desarrollar € implementar las metodologias y lineamientos relativos al Sistema de Evaluacién del
Desempefio Municipal (SEDEM) con el fin de apoyar la toma de decisiones a través del seguimiento y
evaluacion en el corto, mediano y largo plazo de los planes, programas, proyectos, acciones y servicios

del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Gro. ” ’ i

ATRIBUCIONES

> Proponer el disefio, desarrollo e instrumentacién de metodologfas y lineamientos para evaluar los
resultados de los planes, programas y acciones del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Gro, con
un horizonte de medicién de corto, mediano y largo plazo.

» 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.

» Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones que se remitan a las dependencias y
entidades municipales, derivadas de la evaluacién del desempefio de la gestion municipal, a fin de que
éstas sean lievadas a cabo.

»  Informar los resultados de la medicién del desempefio de la gestién municipal a las autoridades
competentes.

»  Apoyar en el proceso de integracién de la informacién que remitan las dependencias y entidades
através de la Aplicacién para el Monitoreo y Evaluacién de Programas Presupuestarios (AMEPP) para
ser incorporada al Informe Anual de Gobierno.

»  Proponer al Coordinador/a General la contratacién de servicios de consultorfa para evaluar el
desempefio del Municipio con el fin de detectar 4reas de oportunidad y mejorar la gestién municipal,
> Participar en programas de evaluacién del desempefio que organicen Organismos y Asociaciones
de reconocido prestigio externos al Ayuntamiento, asi como supervisar a las dependencias y entidades
para la recopilacion y el procesamiento de la informacién solicitada en dichos programas.

> Asignar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades efectuadas por el personal a su
cargo.
»  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Términos de Referencia de la Evaluacién de Consistencia y Resultados del el Consejo Nacional
de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL)

AR NANERN
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v" Ley Niimero 695 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios

de Guerrero.
Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.

Ley Nuimero 464 del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley de Ingresos del Municipio de San Miguel Totolapan, para el ejercicio fiscal en cuestién.
Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero.

AN

10. OFICIALIA MAYOR.
OBJETIVO GENERAL

Proporcionar asesoria y servicio a los departamentos de la administracién municipal en materia de
recursos humanos para mantener un buen clima organizacional laboral, asi mismo planear, organizar y
comprobar la capacitacién del personal de acuerdo a las necesidades del Ayuntamiento.

ATRIBUCIONES
Planeacidn, coordinacion, supervisién, apoyo y control de las diferentes funciones o actividades de las
areas que forman parte de la administracion del Municipio.

NORMATIVIDAD

*  Ley Numero 695 de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y de los Municipios
de Guerrero.
*  Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.

*  Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
*  Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.

11. DIRECCION DEL DIF.

OBJETIVO GENERAL

Como institucién debe brindar la asistencia social a los sectores mds vulnerables del municipio,
enfocando sus directrices en los nifios, y personas mayores, de acuerdo a sus condiciones sociales de
pobreza y marginacion, con el apoyo del gobierno municipal y la autogestién comunitaria, sin caer en

paternalismos.

ATRIBUCIONES

Proteger y preservar la institucion familiar como célula y eje de vida y desarrollo social arménico,
promover la integracién y el desarrollo humano, individual, familiar y comunitario, a través de politicas
publicas estratégicas y modelos de atencién que privilegien una mejor calidad de vida.

NORMATIVIDAD .

v Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social Némero 332.
"
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v Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.

GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO

v Ley de Asistencia Social para el Estado de Guetrero.

v" Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

12. OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL.
OBJETIVO GENERAL

*  LaOficialia del Registro Civil es la unidad administrativa que utiliza el Oficial del Registro Civil
para inscribir, registrar, autorizar, certificar, dar publicidad y solemnidad a los actos relativos al estado
civil, con el propdsito de brindar certeza juridica a las personas, para hacer posible la identidad de los
individuos en el ejercicio de sus derechos, el acceso a la nacionalidad y la certeza de sus relaciones con
los demds, por ser un elemento de cohesién social e integracién familiar, al determinar la filiacién del
individuo, el vinculo matrimonial y el parentesco, entre otros caracteres juridicos. .

*  ElRegistro Civil es la institucién de cardcter piiblico y de interés social, mediante el cual el Estado,
a través del titular y sus oficiales investidos de fe publica, inscribe, registra, autoriza, certifica, da
publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al estado civil de las personas y expide las actas
relativas al nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcién plena, matrimonio, divorcio y fallecimiento;
asi mismo, inscribe las resoluciones que la ley autoriza en la forma y términos que establece el

reglamento. g

ATRIBUCIONES

»  Dar legitimidad a los hechos y actos del estado civil de las personas;

»  Autorizar, dentro de la competencia territorial que le corresponda, el registro de los hechos y actos
del estado civil relativos al nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonio, divorcio y
defunci6n; asi mismo inscribir las resoluciones que la ley autoriza en la forma y términos del

reglamento;
»  Expedir las certificaciones de actas y de inexistencia de registro de los libros de la Oficialia, asi
como de los documentos que obren en los apéndices;

> Asentar las transcripciones de las constancias relativas a los hechos y/o actos del estado civil de
los mexicanos celebrados en el extranjero, que procedan conforme a la legislacién vigente;

> Solicitar la adquisicion oportuna ante el Gobierno del Estado de Guerrero de las formas y formatos
especiales, para el asentamiento de los actos y hechos del estado civil de las personas, asi como el

resguardo y custodia de ésta documentacién;

> Dar cumplimiento a los programas especiales y campafias de regularizacion del estado civil de las
personas que promueva la Direccién General del Registro Civil del Estado de Guerrero y el

Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Gro.;

> Coordinarse con instancias Estatales y Municipales relacionadas con la Oficialia para una mayor
eficacia en la prestacion de servicios, asi como para la orientaci6n a la ciudadania;

> Autorizar con su firma y sello todos los actos y actas realizadas conforme a derecho;

> Expedir érdenes de inhumacion y cremacién; y
> Controlar y coordinar los recursos humanos, materiales y bienes muebles ¢ inmuebles que
pertenecen a Ia Oficialia.

NORMATIVIDAD
v’ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v" Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
v’ Cédigo Civil del Estado Libre y Soberano de Guerrero, Ntimero 358.

13



‘&( H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
Q SAN MIGUEL TOTOLAPAN, GRO.

Gteramme ite

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Guerrero.

Ley Ntmero 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero.

Reglamento de la Ley Numero 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero.

Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.

GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO

AN

13. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL.
OBJETIVO GENERAL

*  Offecer seguridad y tranquilidad a la poblaci6n, respetando sus derechos y su integridad fisica,
preservando las libertades individuales, el orden vy la paz piblica, a través del desarrollo de actividades
encaminadas a la prevencién del delito y a la reduccién del indice de criminalidad.

*  Programar acciones que ayude a prevenir delitos y mantener el orden, la paz y la tranquilidad, asi
como proporcionar auxilio a la poblaci6n en casos de siniestros y accidentes relacionados con el transito
vehicular a fin de proteger la vida de las personas y los bienes ubicados en el territorio municipal.

ATRIBUCIONES

Programar acciones de seguridad publica que garanticen la libertad y seguridad de las personas, la
prevencion y persecucién de los delitos y demds conductas antisociales.

’ NORMATIVIDAD ;

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero.
Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.

AN NN

Los demas ordenamiento juridicos aplicables en la funcién de la seguridad ptblica.

14. DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL.
SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

Guardar el orden publico y vialidad dentro del territorio municipal y garantizar el cumplimiento del
Bando, Reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en la materia.

ATRIBUCIONES

»  Vigilar en el d4mbito de su competencia la aplicacién del bando, leyes, reglamentos y demds
disposiciones relacionadas con la materia.

>  Integrar y proponer el programa de Tréansito Municipal y darle el seguimiento correspondiente.
> Organizar a los agentes de transito, designando turnos, puestos y tareas.
»  Secleccionar y capacitar a los miembros de transito municipal.

>  Establecer estrategias de sefializacién, reordenamiento y educacion vial que permita la circulacién

vial fluida en el municipio.
»  Mantener el registro de incidencias y novedades relativas a las acciones de vigilancia y prevencién.

»  Rendir los informes y partes correspondientes de manera oportuna a la autoridad.

»  Brindar y realizar los trdmites y servicios que solicite la ciudadania en materia de trénsito
municipal. ’

»  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

NORMATIVIDAD

14 p = i
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Ley de Transporte y Vialidad del Estado de Guerrero.

Reglamento de la Ley de Transporte y Vialidad del Estado de Guerrero.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero.

Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.

2021 -2024
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15. DIRECCION DE PROTECCION CIVIL.

SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

*  Establece acciones destinadas a la prevencion, proteccién y salvaguarda de las personas, los bienes
y servicios publicos y privados, y el entorno, ante la eventualidad de un riesgo, emergencia o desastre.

*  Regular el Sistema Municipal de Proteccién Civil, con la finalidad de salvaguardar la vida de las
personas y sus bienes, asi como el funcionamiento de los servicios publicos y el equipamiento
estratégico ante cualquier siniestro, desastre o fenémeno de alto riesgo, que fueren de origen natural o
generados por la actividad humana, a través de la prevencién, el auxilio y la recuperacion, en el marco
de los objetivos nacionales y estatales, de acuerdo al interés general del municipio.

ATRIBUCIONES

>, Ejecutar y dirigir los programas de Proteccién Civil en el Municipio, coordinando sus acciones
con la dependencia y entidades del sector publico, Instituciones y Organismos de los Sectores Social,
Privado y Académico asi como con los grupos voluntarios y la poblacién en General.

> Elaborar el proyecto de programa Municipal y presentarlo a consideracion del Consejo Municipal
¥y en su caso las propuestas para su modificacion.

> Elaborar el Proyecto del Programa Operativo Anual y presentarlo al Consejo para su autorizacion.

»  Establecer y ejecutar los subprogramas basicos de prevencion, auxilio y recuperacién o

restablecimiento.
> Promover y realizar acciones de capacitacién y difusién a la comunidad en materia de simulacros,

seflalizaciones y uso de equipo de seguridad personal para la Proteccion Civil impulsando la formacién
del personal que pueda ejercer esa funcién.

» Instrumentar el sistema de seguimiento y autoevaluacion del Programa Municipal de Proteccion
Civil e informarlo al Consgjo Estatal.

»  Promover la participacién e integracién de grupos voluntarios al Sistema Municipal de Proteccién
civil,

»  Elaborar el catalogo de recursos humanos y materiales necesarios en caso de Emergencia.

> Verificar la existencia de archivos histéricos y mapas de riesgo sobre desastres ocurridos en la
entidad.

>  Proponer la integracion de las unidades internas de las dependencias y entidades de la
administracién municipal y vigilar su operacion.

»  Proporcionar informacién y dar asesorfa a las empresas, instituciones, organismos y asociaciones
privadas y del sector social para integrar sus unidades internas y promover su participacién en las
acciones de Proteccién Civil.

> Integrar la red de comunicacién que permita reunir informacién de alto riesgo, alertar a la
poblacién, convocar a los grupos de voluntarios en general y dirigir las operaciones del sistema
municipal.

> Establecer y operar los centros de acopio para recibir y administrar ayuda a la poblacién afectada
por un siniestro.
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> Practicar inspecciones, a fin de vigilar el cumplimiento de las disposiciones Municipales en

Materia de Proteccién Civil, e imponer la sancién correspondiente como la marca el Bando de Policia

y Gobierno al infractor de acuerdo a la gravedad de la falta cometida.

»  Elaborar los peritajes de causalidad que serviran de apoyo para los programas preventivos y
dictamenes en materia de Proteccién Civil.

> Participar en los programas de capacitacién en Materia de Proteccion Civil para los Niveles
Preescolares, Educacion Bésica y Media Superior.

»  Elaborar y difundir Manuales, Circulares e informacién de Prevencién y Autoproteccién en el
Hogar, en la Via Publica, en el trabajo asi como en lugares que por naturaleza o destino produzcan

afluencia masiva de personas.

GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO

NORMATIVIDAD

v" Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero.
V" Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamijento de San Miguel Totolapan, Guerrero.
v" Ley Ntmero 455 de Proteccién Civil del Estado de Guerrero.

16. MIGRANTES.
’ SERVICIOS QUE PRESTA EN GE1<IERAL

®  Atender necesidades de personas o familiares de migrantes. En dicha oficina se promueve la
asesorfa juridico y de procesos administrativos que permitan hacer més facil la estancia de los migrantes

fuera de su pais o de sus familiares.

°  Brindar atencién integral a los ciudadanos originarios de San Miguel Totolapan en el extranjero y
a sus familias en sus comunidades de origen, vinculado a la comunidad migrante al desarrollo del

Municipio y buscar favorecer su arraigo.

ATRIBUCIONES

> Fungir como un enlace que permita mejorar y consolidar el bienestar social de los ciudadanos del
Municipio de San Miguel Totolapan, Gro., que se encuentren relacionados con el fenémeno migratorio.
»  Procuracién del desarrollo de los mi grantes mediante la ejecucion de programas y estrategias
gubernamentales.

»  Asesoramiento a los ciudadanos del Municipio de San Miguel Totolapan, Gro., que residen en el
exterior y sus familias en sus comunidades de origen.

» Establecimiento de mecanismos de colaboracién con instancias gubernamentales, iniciativa
privada y sociedad civil en México y en el extranjero.

> Incorporacién a la comunidad migrante al crecimiento del Municipio a través de una participacién
activa en programas y proyectos de desarrollo social, econémico, politico y cultural.

»  Elaboracién de campafias informativas sobre los riesgos de viajar a los EUA sin la documentacién

necesaria.
NORMATIVIDAD

v" Ley de Migracién.

v"  Ley sobre Refugiados, Proteccién Complementarias y Asilo Politico.

v"  Reglamento de la Ley de Migracién.

v Reglamento de la Ley sobre Refugiados, Protecciéon Complementarias y Asilo Politico.

¥" Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.
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17. DIRECCION DE DESARROLLO RURAL.

SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

Promover la detonacién del campo a través de proyectos permitan mejorar las calidad de vida de los
habitantes, ademds del desarrollo productivo y progreso del municipio; siendo este uno de los ejes
centrales del Municipio de San Miguel Totolapan, guerrero.

ATRIBUCIONES

»  Organizar, operar y controlar acciones para el desarrollo productivo, teniendo como Organo rector
el Consejo Municipal de Desarrollo Rural sustentable.

»  Atender las necesidades del campo y definir las comunidades a beneficiar en base a diagndsticos.
Dando seguimiento a los programas implementados por el Gobierno Estatal y Federal, mediante un
esquema que permita a todos los productores acceder a los proyectos y beneficios que el gobierno

municipal gestiona. . .
NORMATIVIDAD
v Ley Agraria.
v Ley de Desarrollo Sustentable del Estado de Guerrero.
v Ley Numero 451 de Fomento y Proteccién Pecuaria del Estado de Guerrero.
v Reglamento Intemo para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan,

Guerrero.

18. DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

Contribuir al bienestar social incorporando la participacién ciudadana en los programas de desarrollo
integral en materia de educacién, salud, vivienda y oportunidades de empleo para mejorar las condiciones
de vida de las familias del Municipio en situaciones de pobreza, vulnerabilidad y marginacion.

ATRIBUCIONES

> Conocer la normatividad que rige las funciones y procedimientos del 4rea.

> Integrar y presentar el programa de trabajo del érea.

»  Elaborar, instrumentar y evaluar estrategias que promuevan la superacién de la pobreza rural y
urbana.

>  Promover la participacién social y el fortalecimiento de organizaciones de la sociedad civil

encausadas al impulso del desarrollo social del Municipio.
»  Generar acciones de combate a la pobreza en zonas de atencién prioritaria a través de programas

estatales y federales.

»  Impulsar la participacién ciudadana para la atencién de las necesidades comunitarias a través de
la instalacién de comités ciudadanos.

»  Crear y fortalecer los emprendimientos y proyectos productivos.

> Atender la mejora de vivienda con acciones rehabilitacién en zonas marginadas del Municipio. >

Apoyar la generacion de proyectos productivos.

»  Mejorar la calidad de vida de las familias del Municipio que se encuentran en situacién de pobreza,
vulnerabilidad y marginacién.

»  Generar en coordinacién con dependencias estatales y federales politicas de alto impacto que
aseguren el desarrollo integral de las familias del Municipio.
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»  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

2021 -2024

GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO

NORMATIVIDAD

v" Ley Numero 102 para el Desarrollo Social del Estado de Guerrero.
v" Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.

19. DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA.

SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

*  Contribuir al bienestar social incorporando la participacién ciudadana en los programas de
desarrollo integral urbano-social en materia de educacion, y mejora en las oportunidades de empleo a
través de la economia social, para fortalecer las condiciones de vida de las familias del Municipio en

situacion de pobreza, vulnerabilidad y marginacion.

*  Coordinar, orientar y canalizar esfuerzos de las autoridades de los diferentes niveles de gobierno
y padres de familia para mejorar la calidad de la educacion que se imparte en el Municipio y coadyuvar
en acciones para abatir el rezago educativo y conservacién y fomento de nuestra cultura.

ATRIFUCIONES

> Vigilar en el 4mbito de su competencia la aplicacién de las leyes, reglamentos y demis
disposiciones relacionadas con la materia.
> Integrar y proponer el programa para abatir el rezago educativo y elevar la calidad de la educacién

del municipio y darle el seguimiento correspondiente.
» Conocer e interpretar los resultados de diagnéstico de necesidades de infraestructura y
equipamiento de las instituciones de las diferentes localidades del Municipio.

> Integrar y proponer el programa para mejorar las condiciones de educacién y bienestar de la
poblacién del municipio y darle el seguimiento correspondiente.

> Establecer politicas, estrategias y proyectos encaminados a mejorar la calidad de los servicios
educativos en el Municipio.

» Mejorar la infraestructura fisica de las instalaciones, ampliar y crear las que sean necesarias con
la finalidad de procurar las condiciones éptimas para brindar atencién educativa de calidad a los

habitantes del Municipio.

> Promover el equipamiento necesario en las instalaciones educativas para la realizacién de sus
actividades.

» Apoyar las gestiones de la ciudadania para contar con el personal docente y auxiliar que se requiera
en cada comunidad.

> Proponer mecanismos de coordinacién interinstitucional e intersectorial para el desarrollo de
programas, proyectos y acciones.

> Apoyar las gestiones de fundacién de centros educativos en las comunidades que se requieran.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

NORMATIVIDAD .

Ley General de Educacién. =
Acuerdo Nacional para la Educacion Basica.

Ley de Educacién del Estado de Guerrero Numero 158.
Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.

AN NN
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20. DIRECCION DE REGLAMENTOS.

GUERRERO 20272024

GOBIERNO DEL ESTADO

SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

*  Delimitar el campo de accién que corresponde a la Direccién de Reglamentos del Ayuntamiento,
a fin de evitar la duplicidad de funciones por 4reas de trabajo en la administracién municipal.

*  Realizar un padrén de todos los comercios y servicios establecidos en el Municipio, asi como
mantenerlo actualizado.

*  Realizar campafias de notificacién a comerciantes, industriales y/o prestadores de servicios a tener

en vigor la licencia o permiso correspondiente.
*  Realizar las inspecciones correspondientes en los especticulos que se realizan dentro del territorio

municipal.
ATRIBUCIONES E

»  Vigilar que en los lugares donde se desarrollen todo tipo de espectéculos o diversiones, no se falte
a la moral y las buenas costumbres;

> Realizar las visitas de verificacién a los establecimientos mercantiles, levantando el acta
circunstanciada correspondiente;

> Regular el horario de funcionamiento de los establecimientos mercantiles a efecto de preservar el
orden, la seguridad publica y la proteccién civil;

» Llevar a cabo el procedimiento administrativo para imponer sanciones por incumplimiento o
violacién a las disposiciones aplicables en la esfera de su competencia;

>  Autorizar las licencias y permisos de funcionamiento, en los términos establecidos en el
reglamento general de comercio y servicio del Municipio y vigilar que se paguen las contribuciones
respectivas al Municipio;

> Regular el comercio establecido, asi como la autorizacién de especticulos publicos en el
Municipio;

> Integrar un padrén de establecimientos comerciales;

»  Cancelar las licencias y permisos en aquellos casos procedentes o cuando de manera reiterada se
cometan las infracciones que se establecen en el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San
Miguel Totolapan, Guerrero; y

> Establecer las condiciones en que se habrén de prestar sus servicios los establecimientos

comerciales.
NORMATIVIDAD
¥ Ley de Ingresos del Municipio de San Miguel Totolapan, para el ejercicio fiscal en cuestion.
v Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
v" Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.
v" Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero.

21. DIRECCION DE CATASTRO.

OBJETIVO GENERAL
Integrar, mantener y actualizar el inventario de bienes inmuebles del municipio, de sus propietarios y su

cartografia catastral.
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GOBIERNO DEL ESTADO
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ATRIBUCIONES

»  Vigilar en el ambito de su competencia la aplicacién de las leyes, reglamentos y demis
disposiciones relacionadas con la materia.

»  Conocer e interpretar los resultados de diagnostico de necesidades para mejorar el servicio del
drea.

»  Integrar y proponer el programa anual de trabajo de la Direccién de Catastro y darle el segnimiento
correspondiente.

»  Realizar la localizacién y levantamiento de los predios urbanos, risticos y rurales del municipio.
>  Determinar el valor de los inmuebles con el fin de obtener el valor catastral, que es la base para el
cobro del impuesto predial.

>  Sistematizar y eficientar el registro catastral de los predios del municipio, para obtener
informacion de manera confiable y oportuna.

»  Determinar y gestionar el cobro del impuesto predial.

» -Elaborar e integrar la cartografia catastral.

> Expedir cédulas catastrales, certificar levantamientos topograficos, realizar fusiones de predios,
subdivisiones de predios, deslindes catastrales y dem4s documentos propios del rea.

»  Coadyuvar a elevar la calidad en la prestacién de los servicios que Catastro presta a la poblacién.

-

Rendir los informes correspondientes de manera oportuna a la autoridad.
Brindar y realizar los trimites y servicios que solicite la ciudadania en el 4rea de Catastro.

Y V.V

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia,

NORMATIVIDAD

Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley Nimero 492 de Hacienda Municipal del Estado de Guerrero.

Ley de Ingresos del Municipio de San Miguel Totolapan, para el ejercicio fiscal en cuestion.
Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero.

NSRS NENRY

22. DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL.

OBJETIVO GENERAL

*  Difundir entre la comunidad las acciones que realiza el gobierno y dependencias municipales a
través de los medios masivos de comunicacién; estableciendo lazos de acercamiento entre el gobierno

y la ciudadania.
*  Desarrollar estrategias de comunicacién con la ciudadania para difundir las actividades y obras

realizadas por el Ayuntamiento.

ATRIBUCIONES )

Conocer la normatividad que rige las funciones y procedimientos del

drea. » Integrar y presentar el programa de trabajo del 4rea.
»  Acompafiar al Presidente Municipal en las giras de trabajo.
»  Organizar y clasificar la informacién recabada en los eventos y giras del Ayuntamiento.
> Redactar las notas informativas correspondientes y difundirlas a través de los distintos medios de
comunicacién.
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»  Promover politicas y definir la logistica interna entre las distintas direcciones y coordinaciones

para la difusi6n de sus principales actividades y sobre todo de sus logros.

> Establecer ¢ implementar acciones que permitan mejorar la imagen del Ayuntamiento.

GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO

> Bstablecer redes sociales y utilizar los medios informativos al alcance para mantener canales de
comunicacidn efectiva con la ciudadania.
»  Realizar los servicios y tramites que en materia solicite la sociedad. > Desarrollar todas aquellas

fimciones inherentes al drea de su competencia.

0/
0/ F‘?A

LB

NORMATIVIDAD

PR

¥ Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
v" Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.

v" Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero.

23. DIREéCION DE DELEGAD'A DE LA MUJER.

OBJETIVO GENERAL
Generar acciones con perspectiva de género, desde planeacién y organizacién, presupuesto, ejecucion y
control de los programas y proyectos que se hacen en los tres 6rdenes de Gobierno, considerando las
necesidades de las mujeres y hombres con el fin de promover la igualdad de oportunidades, de‘ salud,

econdmicas, derechos humanos, profesionales y politicos.

ATRIBUCIONES

»  Proponer programas, proyectos y acciones dirigidos al desarrollo integral de las mujeres, en

coordinacién y concertacién de los sectores publicos, privados y sociales.
omover el desarrollo de metodologias y estrategias para la capacitacion y el adiestramiento en y para

el trabajo dirigido a mujeres.
> Impulsar la creacién de fuentes de empleo y el financiamiento de créditos productivos, sociales y

de servicios,

> Impulsar la profesionalizacién del personal femenino dentro de la Administracién Municipal.

> Ejecutar en todo el territorio municipal los programas y acciones implementados por el Instituto
de la Mujer del Estado de Guerrero.

»  Promover el acceso a programas sociales y culturales y demés que le ayuden a su desenvolvimiento
dentro del desarrollo del Municipio.

> Promover acciones de combate a la pobreza, marginacién, migracién y exclusién de las mujeres,
especialmente en comunidades rurales e indigenas.

> Promover ante las instancias competentes y coadyuvar en la realizacién de acciones tendientes a
prevenir, atender, sancionar y erradicar cualquier tipo de violencia contra las mujeres.

> Coordinarse con las instancias federales, estatales y municipales para el desarrollo de programas
y proyectos encaminados a promover el desarrollo y la participacién de las mujeres en el 4mbito social,
econdémico y politico del municipio.

> Implementar programas de capacitacién para promover la igualdad entre mujeres y hombres en el
Municipio.

> Implementar las acciones necesarias para promover la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida
Libre de Violencia.

»  Fungir como enlace ante el Instituto de la Mujer del Estado de Guerrero, asi como ante el Instituto
Nacional de las Mujeres.

> Elaborar el Programa Municipal de Atencion y Participacién de las Mujeres, el cual estard
orientado a impulsar el desarrollo de las mujeres, para lograr e incrementar la integracién y participacién
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plena de estas en la vida econémica laboral, politica, cultural y cientifica y social del Municipio, asi
como aspectos del ejercicio de sus derechos.

GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO

NORMATIVIDAD

v" Ley General de Acceso de las Mujeres a Una Vida Libre de Violencia.

V" Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.

v Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres a Una Vida Libre de Violencia del Estado Libre y
Soberano de Guerrero.

V" Reglamento de la Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres a Una Vida Libre se Violencia del
Estado Libre y Soberano de Guerrero.

v" Ley Orginica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero.
Y demés Leyes aplicables.

A NRNERN

24. DIRECCION DE SALUD.

!

OBJETIVO GENERAL
Construir una cultura de salud y de solidaridad previniendo enfermedades, garantizando la atencién
integral de salud de todos los habitantes ofreciendo asistencia social con calidad y calidez, sentido
humano y un manejo honesto, eficiente y responsable de los recursos materiales y financieros cumpliendo
las politicas y objetivos municipales, estatales y nacionales de salud, ademés de hacer uso de la tecnologia
disponible, fomentar la participacién ciudadana en todas las acciones perfilando un compromiso colectivo
de colaboracién y corresponsabilidad para contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblacién, todo
esto en base a un diagnéstico inicial de salud acertado y preciso.

ATRIBUCIONES

» Proponer al pleno los mecanismos més eficientes para ejecutar los programas de Salud Piblica,
Control y Fomento sanitario.

» Promover Programas Preventivos que ayuden a la poblacion a cuidar su salud.

» Promover una mayor calidad en los servicios de salud publica en el Municipio.

» Promover la busqueda de Ia eficiencia de los servicios actuales de salud, aprovechando ademas
los programas de las diferentes instancias de salud piblica.

» Realizar campafias sanitarias en establecimientos publicos.

» Efectuard la vigilancia y verificacién de los establecimientos y sujetos, asi como, efectuar el
control y fomento Sanitario, por si o por conducto de sus 4reas de fomento, verificacién, dictaminacién
y sancién.

» Operar los programas de fomento sanitario dirigidos al publico, con el propésito de facilitar el
cumplimiento de la legislacion sanitaria en el &mbito de su competencia.

» Promover acciones orientadas a mejorar las condiciones sanitarias de los manejadores de
alimentos y bebidas que s¢ expenden en puestos semifijos y ambulantes.

» Promover la concertacién social, la difusion de riesgos y la participacién’ comunitaria, para el
fomento del saneamiento basico, en coordinacién con las unidades administrativas correspondientes.

> Recibir los avisos de funcionamiento de los establecimientos del 4mbito de su competencia.

> Emitir las érdenes de visitas de verificacién correspondientes.
Emitir las credenciales o cartas credenciales que acrediten legalmente al personal verificador a

realizar funciones de vigilancia sanitaria.
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» Dictaminar las actas e informes de verificacién.
» Emitir las notificaciones del resultado de las visitas de verificacién, en la esfera de su competencia.

2021 -2024

GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO

> Atender la comparecencia de los propietarios, representantes o apoderados legales de los
establecimientos, productos, actividades y servicios, con motivo de las visitas de verificacién.

» Imponer sanciones administrativas, aplicar medidas de seguridad y emitir las resoluciones
correspondientes de conformidad con la Ley de Salud del Estado de Guerrero y sus reglamentos; asi
como remitir a las autoridades fiscales municipales, en su caso las resoluciones que impongan
sanciones econémicas para que se hagan efectivas a través del procedimiento administrativo de
gjecucion.,

» Ejercer el control y fomento sanitario de las actividades, establecimientos, productos y servicios,
de su competencia, con base en la Ley General de Salud, sus Reglamentos y demés disposiciones
legales aplicables.

> Realizar las acciones de vigilancia sanitaria por alertas sanitarias y denuncias ciudadanas.

» Orientar y asesorar a los usuarios que lo requieran, sobre las condiciones sanitarias de las
actividades de los establecimientos, productos y servicios de su competencia, para facilitar el
cumplimiento de la legislacién sanitaria.

> Participar en el proceso, planeacién, programacién y presupuestacion de las actividades de control
y fomento sanitario.

> Las demés que este reglamento y otras disposiciones legales reglamentarias y administrativas de
cardcter general y el Presidente Municipal le confieran.

NORMATIVIDAD

Ley General de Salud.

Ley Numero 1212 de Salud del Estado de Guerrero.

Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

¥" Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.
v’ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero. v'' Y demis Leyes

AN NEAN

aplicables.

25. DIRECCION DEL DEPORTE. JUVENTUD Y EVENTOS ESPECIALES.

OBJETIVO GENERAL
*  Desarrollar un amplio y permanente programa de construccién, mantenimiento y rehabilitacion de
canchas y espacios deportivos (unidad deportiva), con la colaboracién de Ia ciudadania, los gobiernos
estatal y federal, ademés de la participacién de la iniciativa privada.
*  Conformar comités deportivos en colonias y ejidos de nuestro municipio, para mejorar la
infraestructura deportiva, asf como la adquisicién de material deportivo.
*  Apoyar y fomentar el deporte en nuestra comunidad.
. Su funcién es promover la cultura mediante eventos, en donde se muestren las diferentes ;
manifestaciones artisticas del pueblo, con el apoyo de instituciones educativas, gubernamentales y
civiles.
*  Hacer participes de las actividades a las instituciones educativas del municipio en la blisqueda de
talentos que tengan cualidades y promoverlos en los diversos eventos artisticos y culturales que el
Gobierno Municipal promueva.

*  Realizar eventos culturales en las escuelas primarias y secundarias y nivel medio superior del
municipio, promoviendo la participacién de los alumnos en declamacién, oratoria, canto y deporte.
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*  Desarrollar un amplio y permanente programa de construccion, mantenimiento y rehabilitacién de
canchas y espacios deportivos (unidad deportiva), con la colaboracién de la ciudadania, los gobiernos
estatal y federal, ademds de la participacion de la iniciativa privada.
*  Promover y fomentar las tradiciones y costumbres de nuestra identidad como Municipio y rescatar
nuestro patrimonio turistico con €l que se cuenta.

GUERRERO

GOBIERNO DEL E&STADO

ATRIBUCIONES

> Fomentar el enriquecimiento y la prictica de las disciplinas deportivas
de toda la comunidad, brindar atencion a los sectores mas desatendidos de
la poblacién y generar estrategias para integrar a los objetivos de esta
direccién, en los de esparcimiento recreativo y deportivo, y la sociedad en
general, obteniendo como resultado una mejor salud piblica.

» Planear, organizar'y ejecutar, el fomento y desarrollo turistico, de las actividades artesanales,
ganaderas, turisticas y comerciales del municipio, en coordinacién con las dependencias, entidades y
organismos de los sectores: plblico, social y privado.

> Establecer las Acciones y lineamientos que conduzcan a alcanzar las metas establecidas en la
promocion, difusién turistica.

» Vincular con dependencias internas y externas en diferentes rubros asf como con empresarios en
el drea turistica en busca de recursos para el logro de proyectos encaminados al desarrollo del turismo

en el municipio.
Colaborar en eventos culturales, gastronémicos y turisticos que apoyen a la promocién y difusion del

municipio.

» Gestionar apoyos y capacitaciones constantes para lograr el desarrollo de la adecuada atencién
turistica en el municipio tanto de prestadores de servicios como del piiblico en general.

» Generar estrategias para la promocién de la cultura turistica dentro del municipio.

» Fomentar el enriquecimiento y la practica de las disciplinas culturales, recreativas y deportivas de
toda la comunidad, brindar atencién a los sectores mds desatendidos de la poblacién y generar
estrategias para integrar a los objetivos de esta direccién, los creadores de cultura, las instituciones y
asociaciones de esparcimiento recreativo, cultural y deportivo, y la sociedad en general, obteniendo

como resultado una mejor salud piiblica.

» Planear, organizar y ejecutar, el fomento y desarrollo turfstico, de las actividades artesanales,
ganaderas, turisticas y comerciales del municipio, en coordinacién con las dependencias, entidades y

organismos de los sectores: publico, social y privado.

» Colaborar en eventos culturales, gastronémicos y turisticos que apoyen a la promocién y difusién
del municipio.

» Gestionar apoyos y capacitaciones constantes para lograr el desarrollo de la adecuada atencién
turistica en el municipio tanto de prestadores de servicios como del piiblico en general.

NORMATIVIDAD

v Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
v" Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan,

Guerrero. v Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero.

v Y demés Leyes aplicables.

26. DIRECCION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO,
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OBJETIVO GENERAL
Planear, programar, proyectar, presupuestar, construir, rehabilitar, ampliar, operar, administrar, conservar
y mejorar los sistemas de captacién, conduccidn, potabilizacion, almacenamiento y distribucién de agua
potable, asi como los sistemas de agua potable y alcantarillado. Proyectar el tratamiento de aguas

residuales.

2021 -2024

GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO

ATRIBUCIONES

»  Vigilar en el 4mbito de su competencia la aplicacién de las leyes, reglamentos y demés
disposiciones relacionadas con la materia.

»  Conocer ¢ interpretar los resultados de diagndstico de necesidades para mejorar el servicio del
drea.

> Integrar y proponer el programa anual de trabajo de la Direccién de Agua Potable y darle el
seguimiento correspondiente.

»  Prestar los servicios publicos de suministro de agua potable, drenaje y alcantarillado.

> Promover programas para la ampliacién y mejoramiento de los servicios de agua potable, drenaje
y alcantarillado.

> Fomentar el uso racional del agua y la desinfeccién dentro de los domicilios.

»  Mantener actualizado el padrén de usuarios del servicio de agua potable.

»  Actualizar los reglamentos y manuales para el correcto funcionamiento del 4rea, vigilar su
cumplimiento y aplicar las sanciones correspondientes.

»  Rendir los informes correspondientes de manera oportuna a la autoridad y utilizar los sistemas
informéticos para el control de la informacion.

> Brindar y realizar los tramites y servicios que solicite Ia ciudadania en el drea de Agua Potable.

> Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

NORMATIVIDAD ~

Ley de Aguas Nacionales.

Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley de Aguas para el Estado Libre y Soberano de Guerrero ntimero 574.
Reglamento de 1a Ley de Aguas para el Estado Libre y Soberano de Guerrero ntimero 574.

v" Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.
v’ Bando de Policfa y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero. v' Y demas Leyes

AR NANIAN

aplicables.

:27. DIRECCION DE DESARROLLO RURAL (GANADERIA).

SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

Promover la detonacién del campo a través de proyectos permitan mejorar las calidad de vida de los
habitantes, ademds del desarrollo productivo y progreso del municipio; siendo este uno de los ejes
centrales del Municipio de San Miguel Totolapan, guerrero. ATRIBUCIONES

»  Organizar, operar y controlar acciones para el desarrollo productivo, teniendo como Organo rector
el Consejo Municipal de Desarrollo Rural sustentable.

> Atender las necesidades del campo y definir las comunidades a beneficiar en base a diagnésticos.
Dando seguimiento a los programas implementados por el Gobierno Estatal y Federal, mediante un

25



GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
SAN MIGUEL TOTOLAPAN, GRO.

2021-2024

esquema que permita a todos los productores acceder a los proyectos y beneficios que el gobierno
municipal gestiona.

NORMATIVIDAD
4 Ley Agraria.
v Ley de Desarrollo Sustentable del Estado de Guerrero.
v Ley Numero 451 de Fomento y Proteccién Pecuaria del Estado de Guerrero.
v Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan,
Guerrero.

28. DIRECCION DE PANTEON MUNICIPAL.
SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

-

Administrar la operacién de los pantebnes municipales.

ATRIBUCIONES

Administrar la operacién de los panteones municipales.

Aplicar y vigilar el cumplimiento del Reglamento de Cementerios.

Expedir los permisos correspondientes para el traslado de cuerpos.

Llevar a cabo el registro de inhumaciones y de predios ocupados y vacantes en los cementerios

municipales.
»  Las demés que le encomienden.

VVVY

NORMATIVIDAD

v Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
v Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.

v" Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero. v' Ley de
Ingresos del Municipio de San Miguel Totolapan, Gro., vigente.

v Y demés Leyes aplicables.

29. DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE.

SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

Desarrollar herramientas que permitan establecer mecanismos de trabajo, con el fin de propiciar un
entorno ambiental sano, saludable y sustentable para la sociedad actual ¥ para las futuras generaciones,
buscando en todo tiempo una mejora continua, con la participacién decidida de la comunidad.

ATRIBUCIONES

> Establecer en el Ayuntamiento la politica ambiental para el Municipio.

> Convocar a la sociedad en su conjunto a realizar las acciones tendientes a la conservacién del
medio ambiente en el Municipio, principalmente con mensajes de concientizacién.

>  Gestionar recursos financieros a fin de aplicarlos en proyectos y programas relacionados con el

cuidado y la mejora del ambiental.
> Promover el establecimiento de un programa de ordenamiento ecolégico para el Municipio que

marquen las bases requeridas para un desarrollo sustentable;
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> Expedir permisos y autorizaciones en materia ambiental, aplicando los reglamentos y los criterios
ecolégicos municipales.
> Atender, quejas ciudadanas y asesorar a la ciudadanfa en materia ambiental.
> Promover el establecimiento de 4reas naturales protegidas, conservacién de las 4reas verdes,
promover parques ecoldgicos, parques urbanos, museos ecoldgicos, jardines boténicos y otras dreas
afines en el territorio municipal.
> Promover el uso eficiente y sustentable de los recursos en el municipio.
> Preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y la proteccién al ambiente en los centros de

poblacion.
> Trabajar en coordinacién con las demds dependencias en la promocion y gestiéon del manejo de

los residuos,

> Difundir programas de Educacién Ambiental y de conservacién y desarrollo. » Fomentar e
impulsar la cultura ecolégica.

»  Regular las actividades que por su naturaleza causan deterioro al ambiente.

> Aplicar las sanciones correspondientes de conformidad con los reglamentos municipales en la

GUERRERO
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materia.
> Atender todos aquellos asuntos en materia ambiental que requieran €l aval, la autoridad y la

opinion de la Direccion de Ecologia y Medio Ambiente.

> Programar las acciones para dar cumplimiento a la politica ambiental para el Municipio.

> Programar actividades que promuevan la conservacién del medio ambiente en el Municipio.

»  Aplicar e impulsar los resultados del programa de ordenamiento ecolégico para el municipio.

»  Proyectar e impulsar programas para el uso eficiente y sustentable de los recursos naturales en ¢l
Municipio.

»  Realizar convenios y buscar los recursos necesarios para desarrollar e impulsar las actividades del
vivero municipal, que nos permitan contar con 4rboles para las campafias de reforestacién y responder

a las solicitudes de la sociedad.
» Apoyar todas las actividades de educacién ambiental, de conservacién y desarrollo,

independientemente de quién las promueva.

NORMATIVIDAD

¥ Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.
v" Ley Ntimero 878 del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente del Estado de Guerrero

v" Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

v"  Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan,

Guerrero.
v' Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero. v' Y deméds

Leyes aplicables.

30. DIRECCION DE PARQUE VEHICULAR.
SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

Disponer de procedimientos aplicables al uso y control de los vehiculos propiedad del Ayuntamiento y los
asignados en calidad de comodato, con el propésito de resguardar y proteger los bienes patrimoniales
directa e indirectamente del Municipio.

Proporcionar derechos de uso y sus responsabilidades, asi como la vigencia operativa de los usuarios en el
marco de su observancia.

ATRIBUCIONES

» Proponer al superior Jerarquico las politicas, lineamientos y criterios que norman el
funcionamiento de esta drea administrativa a su cargo;
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»  Emitir dictimenes, y diagnéstico sobre el estado de las unidades, adscritas al Ayuntamiento

Municipal;

»  Ordena la adquisicién de piezas necesarias para la reparacién de vehiculos que forman parte del
Ayuntamiento;

»  Proporciona la asistencia mecénica preventiva y correctiva al Parque Vehicular del Ayuntamiento;
> Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas
y el desempefio de las labores encomendadas en la unidad administrativa;

»  Proponer al Ayuntamiento Programas Operativo Anual de esta 4rea administrativa a su cargo, asi
como proceder a su ejercicio conforme a las normas establecida;

> Informar al superior jerirquicos periédicamente, sobre el avance del programa de trabajo y de los
programas encomendados;

»  Formular los proyectos de Manuales de Organizacién, Politicas y Procedimientos con sujecién a
las normas y lineamientos operables;

»  Mantener en buenas condiciones de operacién el parque vehicular del ayuntamiento;

> Efectuar los mantenimientos preventivos y correctivos de las méquinas pesadas del Ayuntamiento;
»  Proporcionar los trabajos de carrocerias y pintura para la flotilla Vehicular;

»  Reparar en el taller eléctrico todos los vehiculos que lo requieran; - .
> Elaborar diagnéstico de las unidades de ayuntamiento que lo requieran para que a partir de este
documento se genere la orden de compra;

»  Tener coordinacién con todas las diversas reas del ayuntamiento para proporcionar una mejor
atencién con relacion al Parque Vehicular;

GUERRERO
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NORMATIVIDAD ,

¥"  Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
v" Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan,
Guerrero. v Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero. v' Y

demas Leyes aplicables.

31. DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES.

SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL ' A

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.

ATRIBUCIONES

>  Contribuir al desarrollo Municipal a través de una adecuada y organizada prestacién de los
servicios generales.

Planea, organiza, dirige, y controla todas las acciones o actividades que competen al 4rea.

De servicios generales de la administracién publica municipal.

Sensibilizar y capacitar a servidores publicos a conducirse con actitud de servicio.

Atender y dar seguimiento a los actos administrativos realizados por parte de esta direccion.
Establecer vinculos de informacién mas simplificados con la autoridad superior.

Realizar las contestaciones correspondientes a su 4mbito de competencia que le scan requeridas

por la autoridad superior.
> Supervisa que todas las 4reas de la administracién publica municipal se encuentren en estado

limpio y agradable.

YVVVVVYY

NORMATIVIDAD

v Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
¥’ Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de San Miguel Totolapan, Guerrero.
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v" Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Miguel Totolapan, Guerrero.
v¥" Y demis Leyes aplicables.

32. DIRECCION DE RASTRO Y MERCADO.
SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

*  Coordinar y supervisar las actividades operacionales y administrativas relacionadas con el
mercado y las plazas piblicas. Supervisar las dreas que estén en condiciones higiénicas, asi evitando
problemas de Salud Publica.

*  Supervisar las 4reas 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.

- ATRIBUCIONES

Administrar y vigilar €l buen funcionamiento del rastro.

La conservacién y mantenimiento del predio, equipo e instalaciones del rastro en buen estado.

La planeacién de nuevas adquisiciones, mejoras y ampliaciones del rastro.

Regular la introduccién de ganado y el abastecimiento de carnes propias para el consumo humano.
Prestar a los usuarios del rastro los servicios generales del mismo.

Expedir recibo al usuario por el pago de prestacién de servicios.

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.

Administrar y vigilar el buen funcionamiento del rastro.

La conservacién y mantenimiento del predio, equipo e instalaciones del rastro en buen estado.

La planeacién de nuevas adquisiciones, mejoras y ampliaciones del rastro.

Regular la introduccién de ganado y el abastecimiento de carnes propias para el consumo humano.
Prestar a los usuarios del rastro los servicios generales del mismo.

Expedir recibo al usuario por el pago de prestacién de servicios.

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.

» Garantiza la ejecucién de las actividades de servicios de los mercados municipales y plazas
publicas.

»  Supervisa el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos.

» Coordina y orienta las actividades de limpieza y conservacién de las dependencias del mercado y
de las plazas.

Supervisa las recaudaciones efectuadas en los mercados y plazas ptiblicas.

Supervisa las obras en realizacién en los mercados.

Revisa y propone tarifas actualizadas para el cobro de los servicios de los mercados.

Garantiza la disciplina en los mercados.
Garantiza la comunicacién y mantenimiento de las vias de acceso y circulacién de los mercados,

VVVVVYYVY
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