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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 areas que conforman la
Administracion Municipal del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero.

Comprende la descripcion de los procedimientos de las unidades administrativas de la entidad, asi
como las politicas de operacion 6 lineamientos que rigen la realizacion de dichos procedimientos; el
presente manual estara sujeto a cambios en su contenido con el fin de mantenerlo actualizado cada
vez que se presenten modificaciones en la ejecucion de los procedimientos de las unidades

administrativas.

Este manual aprobado por el Ayuntamiento, habra de contribuir, necesariamente, al mejor
desempefio de las funciones de todo el personal (administrativo, operativo y técnico) de la
Administracién Municipal de General Canuto A. Neri, Guerrero para mejorar sus niveles de eficacia
y eficiencia. \ 7 S
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JUSTIFICACION

El Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, en su evolucién, 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 General Canuto A. Neri, Guerrero, en la busqueda
de lograr un equilibrio en el desempefio de las funciones de cada departamento que compone el
ayuntamiento, se ha propuesto a fravés de este manual de organizacion, darle la forma y contenido
a las acciones que debera realizar, armonizando asi su estructura con las necesidades de la
sociedad.

En el presente documento encontraremos una descripcion de los valores con los cuales todo
servidor publico 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 Constitigg&ygederai.

&

MARCO JURIDICO-ADM

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

El articulo 115 de la Constitucién 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 divisién territorial y de su
organizacion 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
administracion puablica municipal, regulando las materias, procedimientos, funciones y servicios
publicos asegurando la participacion ciudadana.
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El articulo 115 de la Constitucién 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 fraccnone§v
forma correspondiente lo siguiente: £

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

Consigna la personalidad juridica de los municipios;
GRAL. CALTO L i
Sefiala cuales son los servicios publicos que les corresponde prestar a los AyuntamlentosA%gsmm g,_ A c
Establece la libre administracion de la hacienda por los municipios, asi como el derecho apgecpi
participaciones federales;

Atiende al desarrolio urbano municipal,

Especifica la forma en la que concurriran los municipios, las entidades federativas y la federacion,
en el desarrollo de los centros de poblacion de dos o mas entidades federativas, que formen una

continuidad demogréfica;

Estipula el mando de la fuerza publica; y 2%51
Establece el principio de representacion 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 ¢
Constitucién General de la Republica.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero, regula/{d vida politica del Estado
de Guerrero, el cual es parte integrante de la Federacién 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 Constitucion Local, y demas Leyes que se deriven; es obligacién de las autoridades
estatales respetar y mas aun salvaguardar los derechos de las personas como son las garantias
individuales.

Articulo 93 Los Municipios tendran las facultades siguientes:

Fraccion Il. “Expedir, de acuerdo con las leyes que establezca el Congreso del Estado, los bandos
de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general, dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal”.

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 Constituciéon Politica del Estado de Guerrero, asi como:
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I. Reglamentar la Constitucion General de la Repuiblica y la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Guerrero;

Il. Otorgar competencias a los Ayuntamientos;

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

IV. Definir los fundamentos para la integracion y organizacién de los Ayuntamientos y de las
Administraciones Publicas Municipales.

Articulo 6.- Los Municipios y sus respectivos Ayuntamientos se regiran 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. 4

Marco Juridico Aplicable

.- Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

Il.- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

[1l.- Ley Federal Del Trabajo.

IV.- Ley Federal De Responsabilidades de Los Servidores Publicos.
V.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

VI.- Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

VIl.- Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero Namero 248.
VIL.- Ley Nimero 695 de Responsabilidades de Los Servidores Plblicos del Estado de Guerrero

IX.- Ley numero 374 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero.
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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 organica y los diferentes niveles
jerarquicos que conforman este Gobierno Municipal, permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones;
conocer las lineas de comunicacion y de mando, y proporcionar los elementos para alcanzar la
excelencia en el desarrollo de sus funciones, elementos indispensables que le permitiran la
actualizacion 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 desempefiar jefes de area o
departamento y personal a su cargo, esto en aras de lograr una mejor productividad y con la
intencién de que conozcan 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 sera el parte aguas de un seguro y
sin numero de modificaciones que surgiran segun los requerimientos que la propia dinamica laboral
originen en esta administracién o en las que se encuentran por venir.

Por ser un documento de consulta frecuente este manual debera ser actualizado cada afio, o en su
caso, cuando exista algun cambio organico funcional al interior de este Gobierno Municipal, por lo
que cada una de las areas que la integran, deberan aportar la informacion necesgggmgggéa este
propésito. £
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MISION

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 General Canuto A. Neri, Guerrero. Y Gobernar y
administrar de forma eficiente, confiable y honesta los recursos con los que cuenta el Gobierno
Municipal, a través de la organizacion 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 gestion municipal tiene claro que cada ciudadano es importante y que nuestro deber es
servirle con toda transparencia y efectividad.

La atencion inmediata de los grandes rezagos en materia de obras y servicios publicos, el impulso a
la educacion, la proteccion a los sectores menos favorecidos, el fomento y la bisqueda 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 General Canuto A. Neri, Gro., un lugar habitable, donde florezcan las
oportunidades y la poblacién pueda llegar a alcanzar su desarrollo pleno.

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

En el Municipio de General Canuto A. Neri, Guerrero, el desarrolio integral se encuentra cimentado
en una sociedad participativa y un gobierno municipal honesto, eficiente, responsable, confiable,
dinamico y autosuficiente; donde el bien comun se ve fortalecido, con acciones que atienden las
necesidades basicas de sus habitantes, con respeto al medio ambiente, aplicando los principios de
igualdad, justicia y legalidad.
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POLITICAS GENERALES

BRESINEN,
Realizar todas y cada una de las acciones encomendadas con la calidad rqu@?c%@%‘ﬁg%
satisfaccién de la ciudadania.

Involucrar al personal a participar en una cultura de comunicacién para lograr un desempefio
coordinado en el desarrollo de las actividades de la institucion.

Eficientar los recursos materiales con los que se cuenta para el logro de las metas, esto es,
aplicarlos exactamente al proposito 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 H. 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 intencion de evitar al maximo
distractores entre la poblacién que labora en los departamentos de la administracion
municipal.

Generar un clima de satisfaccién y motivacion 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 desemperfio
laboral de cada individuo que labora en esta administracion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL AYUNTAMIENTO DE GENERAL
CANUTO A. NERI, GRO.
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VALORES

Trato Justo y Equitativo.

El servidor pablico del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero, esta Mg:g t%ﬁar a

obl;

toda persona que se presente a solicitar sus servicios de manera justa, es decir, doti el
esmero, respeto y dedicacion 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 General Canuto A. Neri, Guerrero, esta obligado a, que en
todo momento y por encima de cualquier condicién socioecondmica, 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 General Canuto A. Neri, 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 General Canuto A. Neri, Guerrero, debera entender que las
necesidades de nuestra poblacion se tornan cada vez mas 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. N A

Subsidiariedad

El servidor publico del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero, debe fijar‘como plano
general que motive su encomienda que el resultado global sea orientado al logro del bien comun.

Transparencia en las Acciones de Gobierno

El servidor publico del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero, est4 obligado a
transparentar las acciones que en el ejercicio del poder conferido lieve a cabo, aplicando los
recursos exactos con los que cuenta para la realizacién del servicio exacto al que se hayan

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL AYUNTAMIENTO DE GENERAL
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destinado y por lo tanto debera saberse obligado a rendir cuentas a la sociedad a través de actos
concretos gue la ocasién amerite.

Coordinacion

El servidor publico del ayuntamiento debera desempefiarse dentro de un ambiente de cordialidad y
comunicacién para con los companeros 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 Evaluaciéon al Desempefic y/o Transparencia.
Director de Seguridad Publica
Encargado prevencién social del delito
Policias
Transito Municipal
Agentes de Transito
Proteccion Civil
Paramédicos

2) REGIDURIAS

Regidor de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

Regidor de Salud Publica y Asistencia Social y de Atencién y Participacién Social de Migrantes.
Regidor de Comercio y Abasto Popular.

Regidora de Educacion y Juventud y de Culiura Recreacién y Espectaculos.

Regidora de Desarrollo Rural y de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Regidora de Equidad de Género.

3) SINDICATURA MUNICIPAL.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL AYUNTAMIENTO DE GENERAL
CANUTO A. NERI, GRO.
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Sindica Procuradora

Asesor Juridico

Auxiliares Administrativos y/o Asistentes.
4) SECRETARIA GENERAL
Secretaria General

5) TESORERIA MUNICIPAL
Tesorero
Contadores
Aucxiliares contables

6) OBRAS PUBLICAS
Director de Obras Publicas
Subdirector de Obras Publicas
Auxiliares de obras publicas

7) OFICIALIA MAYOR
Oficial Mayor
Encargado del Museo

Encargada de Limpieza
Intendentes

8) DIF MUNICIPAL
Directora del DIF Municipal
Auxiliares Administrativos y/o Asistentes.

9) REGISTRO CIVIL
Oficial del Registro Civil
Auxiliar administrativo

10) DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
Director de Desarrollo Rural
Auyxiliar administrativo-técnico

11) DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL AYUNTAMIENTO DE GENERAL
CANUTO A. NERI, GRO.
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Director de Desarrollo Social
Auxiliar administrativo-técnico

12) DIRECCION DE EDUCACION
Director de Educacion
Auxiliar administrativo

13) DIRECCION DE CATASTRO
Director de Catastro
Auxiliar administrativo

14) DIRECCION DE PARTICIPACION SOCIAL DE LA MUJER
Director de la Secretaria de la Mujer
Asistente

15) DIRECCION DE ACTIVIDADES CIVICAS
Director de Actividades Civicas.
Auxiliar

16) DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Director de Servicios Publicos Municipales
Jefe de Mantenimiento.
Jefe de Personal.
Auxiliares
Choferes
Intendentes
Administrati'vos

17) AGUA POTABLE
Director de Agua Potable
Auxiliares

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL AYUNTAMIENTO DE GENERAL
CANUTO A. NERI, GRO.
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DESCRIPCIONES Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE CADA DEPENDENCIA O UNIDAD ADMINISTRATIVA

2 QUE ES EL MUNICIPIO? W

E! Municipio Libre constituye la base de la divisién territorial y de la organizacion politica y
administrativa del Estado. El Municipio es una entidad de caracter pablico, dotado de personalidad
juridica y patrimonio propios; auténomo 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 Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, y las disposiciones contenidas en la Constituciéon Politica del Estado
referentes al Municipio Libre.

¢ 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.

El 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 General Canuto A. Neri, Gro., se integra mediante la aplicacién de los principios
de mayoria relativa, y de representacion proporcional, de la forma siguiente:

&

1 Presidente Municipal L

=

M. AYURTAMERTO SUICIPAL

1 Sindicos de Mayoria Relativa

6 Regidores de Representacién Proporcional MALNCHSSS (o
GRAL. CANUYC £ pimmy

CABILDO MUNICIPAL

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

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

Articulo 80.- Son facultades y obligaciones de los regidores:
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I. Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto;

Ii. Desempenar 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 administracion 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;

V1. 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.

Comisiones: )% ’aé

I. Obras Publicas y Desarrollo Urbano

[l. Desarrollo Rural, Abasto Hidraulico y Agua Potable
lil. De Comercio, Abasto Popular y Turismo

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

V. De Medio Ambiente, Recursos Naturales y Atencién y Participacién Social al Migrante
V1. De Participaciéon Social de la Mujer y de la Juventud e
VII. De Desarrollo Social y Fomento Deportivo y Comunicacién Social
VIiil. De Educacién, Recreacién y Espectaculos

HONORABLE AYUNTAMIENTO

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

Seguridad Publica las siguientes:

I. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién General de la Republica, 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 mas eficaz prestacién de servicios
publicos que le corresponden;

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

IV. Vigilar que los establecimientos de reclusion de los infractores de los bandos de policia y buen
gobierno reunan las condiciones de seguridad, higiene y moralidad y 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;
(Reformada, P.O. 16 de junio de 2009).

V1. Mantener la tranquilidad, la seguridad y orden ptblico dentro del Municipio;

VII. Prevenir la comision 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;

VIiL. Auxiliar al Ministerio Publico y a las autoridades judiciales cuando sea requerido para ello;
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que las leyes, bandos,
reglamentos y ordenanzas lo prevean cuando se haya g rden publico;
X. Aprehender a los delincuentes en los casos de flagrante délitd 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 aprehension;

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

XHl. Propiciar la fluidez del transito en las vias plblicas y caminos de jurisdiccién estatal;

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

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

XVI. Conceder a los particulares los permisos necesarios para el aprovechamiento de la via publica,
los cuales tendran siempre el caracter de revocables y temporales y se otorgaran en base a

programas anuales; W
XVII. Solicitar al Ejecutivo del Estado la expropiacion de bienes por causa de utilidad publica;

XVIil. 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;

XXl. Resolver en revisién 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 areas
de circunscripcién y determinar la procedencia de crear delegaciones municipales;

XXIil-A.- Establecer Centros Micro-regionales de Servicios Publicos de caracter administrativo y
técnico, en aquellas zonas que lo requieran, por razones de dispersion o concentracion poblacional,
accesibilidad a dichos servicios, facilidades de comunicacién y patrones de vida social,
determinando su jurisdiccion territorial. (Adicionada, P.O. 9 de febrero de 1993)

XXIil. Designar a los delegados y subdelegados municipales, a los titulares de la Secretaria del
Ayuntamiento y de la Contraloria Municipal a propuesta del Presidente Municipal;

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

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

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

Articulo 62.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de hacienda, las
siguientes:
I. Realizar estudios econémicos relacionados con las finanzas municipales;
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if. Celebrar convenios con el Gobierno del Estado en materia fiscal relacionadas con la
administracion de contribuciones;

HI.- Formular y remitir al Congreso del Estado a mas 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 excepcion del afio de renovacion de los
Ayuntamientos, lo podran entregar a mas tardar el 30 de octubre del afio de la eleccién. El
Congreso del Estado esta 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 suplira esta
deficiencia en los términos de Ley. W
IV. Presentar al Congreso del Estado, a través de la Auditoria Superior del Estado, a més tardar

la segunda quincena del mes de febrero del afio siguiente del ejercicio fiscal del que se informe, la
Cuenta de la Hacienda Puablica Municipal, la que contendra el Informe Financiero correspondnqugﬂgl
tercer cuatrimestre del ejercicio fiscal anterior, consolidando el resultado de las operaci \
ingresos y gastos que se hayan realizado asi como el desempefio cumplido del P
Operativo Anual y el Plan Municipal de Desarrollo, en los términos que sefiale la
Fiscalizacién Supenor del Estado de Guerrero; L AvuNT,

Vll Contratar empréstitos con la autorizacién del Congreso, misma que se solicitaréd
Ejecutivo del Estado;
VIil. Otorgar concesiones para la explotacion y aprovechamiento de bienes y servicios it 4,
en los términos de esta Ley, requiriendo la aprobacién del Congreso cuando dichas concesiones se
otorguen por un plazo mayor del tiempo de gestion de la administracion municipal que las haya
otorgado;

IX. Vigilar la administracion 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, y en caso contrario, obtener la autorizacion 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:
I. Formular, aprobar y administrar los planes de Desarrollo Urbano Municipal;

Il. Intervenir en la regularizacién de la tenencia de la tierra urbanizable;
Il Otorgar, negar o retirar permisos y licencias para construcciones;

IV. Promover la participacion de los habitantes en la construccion, conservaciéon y reparacion de
obras del Municipio;

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

V1. Promover en coordinacién con los organismos estatales y federales programas a favor de la
construccién de viviendas y de fraccionamientos populares;

VIil. Promover la construccion de caminos vecinales y de mano de obra;
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VIl Promover, ante el Gobierno del Estado, el Programa de Centrales Regionales de Maquinaria
Pesada, a fin de ejecutar obras publicas y asegurar su pertinencia;

{X. El mantenimiento e infraestructura de los parques y jardines;

X. 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;

XI. Promover el establecimiento y conservacién del alumbrado publico;

Xll. Publicar el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y las declaratorias de provisiones, usos,
reservas y destinos de areas y predios; ,

Xlil. Participar en coordinacion con las instancias federales y estatales, en la planeacién y
regulacion de los centros urbanos involucrados en los procesos de conurbacion, y (sic)

XIV. Atender la recoleccidn, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos sélidos urbanos,
para ello los Municipios contaran con un relleno sanitario o sitio de disposicién final de residuos
solidos 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
la salud publica de acuerdo a las Normas Oficiales y las Leyes de las Materia.

El uso de suelo sera el no urbano y tendra una localizacion especial fuera de la many

- . . . . - re &
Con la finalidad de prestar un servicio eficaz, cada Ayuntamiento tendréa un regl
contenga las disposiciones sefialadas en la presente fraccion.

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

Ambiente y Recursos Naturales, las siguientes:
I. Participar en la creacion y administracién de zonas de reserva ecologica, de a
programas de ordenamiento ecolégico; vigilar el uso en cuanto al entorno ecoldg
jurisdicciones territoriales de conformidad con el Plan de Ordenamiento Ecologico Territoria
ll. Atender la conservacion y cuidado de parques, jardines, sujetas a conservacion y preservacion
ecoldgica y en general la ampliacién y conservacion de zonas verdes;

l1. Prevenir, controlar y combatir la contaminacion ambiental;

IV. La preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico y la proteccién al ambiente en los centros
de poblacién, con relacién a los efectos derivados de los servicios de alcantarillado, ademas de la
preservacion y control de la contaminacién de las aguas que tengan asignadas o concesionadas
para la prestacion de servicios publicos y de las que se descarguen en los sistemas de drenaje y
alcantarillado de los centros de poblacion, sin perjuicio de las facultades de la Federacion 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 periddica los niveles de satisfaccién de los usuarios de los servicios
alcantarillado sanitario y tratamiento de aguas residuales, haciendo publica dicha evaluacién;

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

VIL. Promover acciones para aumentar la captacion y aprovechamiento del agua pluvial;

VIil. Promover e implementar acciones y programas para la separacion, reduccién, reutilizacién y
reciclaje de los residuos sélidos municipales;
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IX. La aplicacién de las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de los efectos
sobre el ambiente ocasionados por la generacidn, transporte, almacenamiento, manejo, tratamiento
y disposicién final de residuos sélidos e industriales que no estén considerados como peligrosos;

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

XI. En el ambito de su competencia regular en beneficio social el aprovechamiento de los
elementos naturales susceptibles de apropiacién con objeto de hacer una distribucién equitativa de
la riqueza publica y cuidar de su conservacion logrando el desarrollo equilibrado del municipio;

Xll. Todas aquellas que en el ambito de su competencia faciliten y aseguren el mejor desempefio
de sus tareas relacionadas con la conservacién, proteccion, preservacion, mejoramiento,
instauracion o restauracion del ambiente para evitar el deterioro e impacto ambiental y para

coordinar la politica ecolégica municipal. W

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

I. Vigilar la prestacion 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;

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

lil. Promover los programas de alfabetizacion y educacion para los adultos en coordinacion con las
autoridades educativas correspondientes;

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

V. Fomentar las actividades que exalten los valores civicos nacionales, estatales,
locales;

evaluarlos periddicamente;
VIl. Todas aquelias que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.

Articulo 64 Bis.- Son facultades y obligaciones de los ayuntamientos en LUt
recreacion y espectaculos, las siguientes: :

I. Participar en coordinacién con el Gobierno del Estado e integrarse al Sistema Estata%%mg i%a
para fomentar y difundir los valores culturales y artisticos, nombrando al efecto un cronista
municipal;

il. Organizar, con la colaboraciéon ciudadana bibliotecas municipales, casas de cuitura, museos y
galerias artisticas;

lil. Integrarse al Sistema Estatal de Artesanias para propiciar la proteccién, fomento, produccion,
distribuciéon y comercializacion 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 espectaculos y cobro al publico, se cumpla con la
reglamentacion autorizada;

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

VIl. Integrar a los comités municipales del deporte al Sistema Estatal del Deporte;
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ciudadanas por sus contribuciones dentro de proyectos de beneficio colectivo
bienestar social o la produccién, y
IX. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desemperio de sus tareas.

Articulo 65.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia de Planeacién y
Presupuesto las siguientes:
I. Promover y ejecutar las acciones necesarias para lograr el desarrollo integral de los Municipiog y

vigilar la correcta prestacion de los servicios pablicos municipales;

Ii. Preparar, examinar, discutir y aprobar el presupuesto de egresos sobre la base de sus ingresos W
disponibles y de conformidad con el Programa Operativo Anual correspondiente y el Plan Municipal

de Desarrollo y los convenios de colaboracién respectivos;

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

IV. Celebrar convenios de colaboracion y asociacion con otros Municipios de la entidad para la mas
eficaz prestacion de servicios publicos, previa autorizacion del Congreso del Estado;

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

V1. Participar con las instancias del Gobierno del Estado que correspondan en la celebracion de
Convenios Unicos de Desarrollo Municipal y vigilar que se cumplan con las obligaciones contraidas
en dichos instrumentos, y

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

Articulo 66.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de Comercio y Abasto
Popular, las siguientes:

I. Atender la construccion, conservacion y funcionamiento de rastros, mercados, tianguis populares
y centrales de abasto, determinando su ubicacién y reglas de operacion;

ll. Atender las necesidades de abasto popular dictando las medidas de almacenamiento,
conservacion, distribucion y venta de productos basicos;

lll. 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 estabiecido;

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

VI. Hacer cumplir los reglamentos relativos a establecimientos comerciales:

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

Viil. 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:
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plena cobertura en los Municipios, de los servicios de salud del primer nivel de atenc%ﬁ?@é@?
segundo nivel, en aquellos Municipios que conforme al modelo de atencién asi lo requieran;
If. Participar en el reforzamiento de los programas de salud sexual y reproductiva, plamf ;
familiar, campanfias de vacunacién y prevencién de enfermedades transmisibles por vector‘ . 2{3;21 a4
lfl. Colaborar con las autoridades federales y estatales en la construccion, rehabsllta%rﬁqg%u
mantenimiento de establecimientos hospitalarios y unidades de atencion;
IV. Promover estrategias de participacion de la comunidad dentro de esquemas de fomento a la

salud, higiene escolar y autocuidado; ,
V. Coadyuvar en la realizacion de campafias quirlrgicas de interés social en beneficio de grupos
prioritarios ‘W
VI. Coadyuvar con las autoridades sanitarias en los programas de regulacion y control sanitario,
ejerciendo las facultades que le competan conforme a las leyes y acuerdos de coordinacién que al
efecto celebre;

VIl. Combatir la desnutricion y deshidratacion de infantes y de las personas en situacién
vulnerable;

Vill. Prevenir y combatir con el auxilio de las autoridades competentes el alcoholismo, la
drogadiccion, la prostitucién, la vagancia y todas aquellas actividades que atenten contra la salud,
asi como la violencia contra la mujer y a otros grupos en situacién de vulnerabilidad;

IX. Vigilar que la inhumaciéon de los cadaveres 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
reglamentacion sanitaria aplicable;

X. Atender el servicio de panteones conforme a la reglamentacion 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 integracion familiar;

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

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

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

I. Colaborar al incremento de la produccion agricola y ganadera, asi como a la organizacion
econodmica de ejidatarios, comuneros y pequefios propietarios;

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

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

IV. 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 coordinacion con las autoridades federales y estatales, favoreciendo a las
mujeres, particularmente jefas de familia;

V1. Apoyar los trabajos de rehabilitacion de Distritos de Riego y establecer sistemas de informacion
sobre el estado de operacién de la infraestructura hidraulica del Municipio;
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VIi. Ejercer las facultades que le confiere la Ley Ganadera y en particular las que con
fomento, mejoramiento, desarrollo y proteccion de las actividades pecuarias;

VIll. Ejercer las atribuciones que le competen en materia forestal y en particular lag, %
evitar la tala inmoderada y la prevencion y atencion de incendios y devastacion forestale
IX. Coadyuvar con las autoridades federales y estatales en los programas de desarrol
y cuidado de la riqueza pesquera;
X. Ejercer las facultades que le confiere la Ley Federal de la Reforma Agraria, y
Xl. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.

Articulo 69.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de Participacior
Equitativa de la Mujer las siguientes:
I. Implementar un programa municipal de Participacion Equitativa de la Mujer, que considere
acciones y presupuestos encaminados a mejorar sus condiciones de vida. Asi como darle
seguimiento y efectuar evaluaciones periddicas del mismo;
Il. Apoyar las actividades productivas de las mujeres; otorgando asesoria, capacitacién,
gestionando créditos y apoyandoles en los tramites para su funcionamiento;
ll. Establecer en coordinacion 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
atencion con areas de salud, legal y social.

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, informacion sobre acciones, planes y programas
involucrados en el fendmeno de migracién;

Ii. Generar un mediante técnica censual un padrén geoecondmico de poblacién migrante en el W
Municipio;

lil. Coordinarse con los Gobiernos del Estado, y de la Federacion, a efecto de propiciar politicas
publicas unificadas en materia de migracion;

IV. Promover mediante, cursos, talleres e 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 operacion aprobadas para ello;

VI. Promover la creaciéon 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;

VIl. Fomentar la participacion dentro de la poblacién migrante, para la proyeccion y ejecucion de

obra publica mediante la mezcla de recursos econdmicos con las diversas instancias de gobierno

federal y estatal;

VHI. 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 Atencion 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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XIll. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.

Articulo 69 TER.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia, de, OSHAPICIAL
Indigenas, las siguientes: " coNSTITUCKNEE

I. Coordinarse con los Gobiernos del Estado y de la Federacion, a efecto de propiciatpg B A NER
publicas unificadas en materia de Asuntos Indigenas; Mgm&%%:& BRO.
il. Vigilar que los planes, proyectos y programas, que se ejecuten en el Municipio se cump@?"éﬁ”‘% ;
términos de las reglas de operacion aprobadas para ello; ?ﬁi&m
HI. Emitir la Reglamentacién necesaria para la atencién de los Asuntos Indigenas;
IV. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.

Articulo 69 CUARTER.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia fe
fomento al empleo, las siguientes: e
I. Promover la generacion de nuevas fuentes de empleo y consolidar las existentes en el Mun CIpIO
Il. Promover que los programas y acciones de capacitacion fortalezcan y eleven la calidad y
productividad del trabajo;
lil. Coordinarse con la Secretaria de Desarrollo Econdmico, autoridades federales y demas areas~
competentes en la implementacién de estrategias publicas, programas y actividades de promocion
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, economico y educativo de contenido social;
V. Propiciar de manera coordinada con la Secretaria de Desarrollo Econdémico, autoridades
federales y las demas areas competentes para atraer al Municipio, inversiones nacionales vy
extranjeras. A través de una politica competitiva que promueva la generacion de empleos;
VL. Elaborar en coordinacién con el servicio estatal de empleo, un padrén municipal de personas
que soliciten empleo, segln aptitudes, aspiraciones o profesién y de las empresas que manifiesten
tener puestos vacantes;
VII. Establecer en coordinacion con el Servicio Estatal de Empleo, los mecanismos que agilice la
colocacion de los solicitantes de empleos en las plazas disponibles;
VIll. 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, segun las calificaciones requeridas y disponibles:

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

d). De los fendmenos 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 tecnoldgicas y proyectar la creacién de empleos, capacitando y
readaptando a las necesidades del mercado laboral a la fuerza de trabajo;
Xl. Instituir un servicio de orientacion 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 demas grupos que presenten esta problematica.
Xiil. Coordinarse con el Servicio Estatal de Empleo, para realizare las medidas que mas convengan
al buscador de empleo en sus respectivos municipios, a través de los programas que se
implementen con relaciéon al mismo;
XiV. Coordinar con el Servicio Estatal de Empleo, promover y realizar ferias del empleo y el servicio
de colocacién en los municipios; '
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XV. Promover y celebrar convenios de cooperacion técnica y/o financiera con organismos
gubernamentales, segun sus facultades expresamente conferidas;

XVL. Dirigir y orientar a las solicitudes mas adecuados por su preparacion y aptitude
empleos vacantes, y

XVIl. Dar publicidad de la demanda existente de puestos de trabajos.

1. PRESIDENCIA MUNICIPAL. , mmm

PRESIDENTE MUNICIPAL
1. Objetivo: PRESIDENCH
Tener a su cargo la representacion politica y la gestién administrativa del Gobierno Mumc;pal y
ejecutar los acuerdos que toma el Ayuntamiento en pleno.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: presidente Municipal.

Ubicacién: Presidencia

Nuamero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Ayuntamiento

Subordinados: Personal en general integrante de la plantilla del Ayuntamiento 2015/2018.
Razén de ser del Puesto:

Gobernar y administrar mediante politicas ptblicas los recursos del Ayuntamiento para posicionar al
Municipio como un ente con gran potencia social, eficiencia en los servicios publicos, con
planeacion urbana para una buena sustentabilidad, procurar el crecimiento econémico, asi como el
desarrollo social. W
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 la 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:

I. 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;

I.- Rendir al pueblo del Municipio en Sesion Solemne, en la Gltima quincena del mes de diciembre,
el informe anual pormenorizado sobre el estado que guarda la administracion municipal del cual
enviara copia al Ejecutivo y al Congreso del Estado; en el Gltimo afio del mandato podra rendirlo en
la Sesion Solemne en que el Ayuntamiento entrante rinda protesta o en Sesidén Solemne anterior a
la fecha de celebracion de ésta;)

ll. Rendir cada mes, en sesién 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;

IV. Convocar a sesiones extraordinarias junto con la mitad de los regidores, siempre que se trate de
asuntos urgentes y de trascendencia;
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las leyes y reglamentos;
V1. Auxiliar a las autoridades federales en materia de culto religioso y disciplina externa;
VII. Tener bajo sumando al personal de Seguridad Publica y Transito 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 |
Administracion, Tesorero, Director de Obras y Servicios Publicos y demas servidores del mismo
nivel de la Administracion Municipal, asi como su remocioén, si fuera el caso;

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

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

XI. Dirigir, vigilar y dictar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de los servicios
publicos Municipales; =
Xl Someter a la aprobacion del Ayuntamiento el presupuesto anual de egresos;

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 comisarias 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 ejecucion de acuerdos del Ayuntamiento que considere inconvenientes para lo

intereses del Municipio, dando informes al Ayuntamiento sobre estas resoluciones; W
XVIil. Vigilar el 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 aprobacion, el programa
municipal de desarrollo urbano y las declaratorias de provisiones, reservas, usos y destinos de

areas y predios;

XX. Solicitar autorizacion del Ayuntamiento para ausentarse de la cabecera municipal por periodos

mayores de 5 dias;

XXI. 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;

XXII. No ausentarse mas de tres dias de su Municipio cada treinta, sin autorizacion del
Ayuntamiento; y no mas de cinco dias sin la del Congreso, comunicandose previamente lo anterior

al Ejecutivo del Estado;

XXIIl. Participar en el procedimiento de entrega-recepcion 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,

XXVI.- Remitir conjuntamente con el Tesorero Municipal a la Auditoria Superior del Estado las

cuentas, informes contables y financieros en los términos establecidos en la legislacion aplicables a

la Materia; y

XXVII. Las demas que les otorguen la Ley y los Reglamentos.
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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 Muu;@g@ngi

2. Datos Generales:
Nombre del puesto: Secretario Particular

Ubicacién: Presidencia M. Avigr,
Nuamero de personas en el puesto: 1 \
Reporta a: Presidente Municipal m%:&

3. Facultades y Funciones PR
I. Facilitar la toma de decisiones del Presidente Municipal, interactuando con’lo%3s%lkh
administracion, organismos auxiliares y ciudadanos.

I1. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Presidente Municipal.
ill. Elaborar la informacion anual de actividades del Ayuntamiento y coordinar la ceremonia de
presentacion del mismo.

IV. Elaborar y concentrar la informacién de cada area para su analisis y elaboracién de informes
periédicos.

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

V1. 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. z g g Zf

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

3. Facultades y Funciones:

I. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion municipal;

Il. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal, y su congruencia con el presupuesto
de egresos;

f. 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;

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

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

VIll. Participar en la elaboracién y actualizacion de los inventarios generales de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

[X. Apoyar al Presidente Municipal en la substanciacion de los procedimientos administrativos
disciplinarios y resarcitorios, determinando o no la existencia de responsabilidades administrativas,
por incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos municipales no sujetos a
responsabilidad por parte del Congreso del Estado, pudiendo aplicar las sanciones disciplinaria
correspondientes, por acuerdo de Cabildo;

X. Informar oportunamente a los servidores publicos municipales acerca de la obligacién de
manifestar sus bienes, verificando que tal declaracién se presente en los términos de ley; ¢
Xl Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones sobre el registro, cg
contratacion y pago de personal, contratacion de servicios, obra puUblica agh
enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacién del patrimonio municipal;
Xli. Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos municipales.

DIRECCION DE EVALUACION AL DESEMPENO Y/O TRANSPA

1. Objetivo:
Proponer el disefio, desarrollo e implementacion de metodologias y hneamlep :
Sistema de Evaluacién del Desempefio Municipal (SEDEM) con el fin de apoyar la 4oma 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. : é 2‘

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Director de Evaluacion al Desempefio y/o Transparencia.

Ubicacion: Direcciéon de Evaluacién al Desempefio y/o Transparencia.

Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente Municipal

Razén de ser del puesto:

Dar seguimiento a los planes y programas contemplados en el Sistema Municipal de Planeacion
Integral del Municipio y en el Sistema de Evaluacion del Desempefio Municipal, asi como a los
proyectos que se deriven del mismo, procurando la modernizaciéon innovacion y desarrollo,
promoviendo el crecimiento socio-econémico sostenido y sustentable del Municipio, atendiendo el
caracter metropolitano de sus funciones econdémicas, sociales, culturales y de servicios.

3. Facultades y Funciones:

I. Aprobar a través del Cabildo Municipal el Manual de Politicas del Sistema de Evaluacion del
Desempeiio Municipal (SEDEM).

Il. Proponer el disefio, desarrollo e implementacion de metodologias y lineamientos relativos al
SEDEM a través del encargado del SEDEM.
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lii. Disefiar procesos que vinculen la planeacion, programacion y presupuestacion con el proceso
de implantacién y operacion del SEDEM.

IV. Dar seguimiento a través del encargado del SEDEM a las metas y objetivos definidos en los
planes y programas de la administracion pUblica municipal.

V. Integrar a través del area encargada del SEDEM y en coordinacion con las dependencias y
entidades los resultados de la medicion y evaluacion de los indicadores para uso y disposicion 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 evaluacién del desempefio de la gestidn municipal, a fin de
que éstas sean llevadas a cabo.
VL. Informar los resultados de la medicion del desempefio de la gestion municipal a las autoridades
competentes. .

IX. Proporcionar al Organo de Control Interno Municipal los reportes e informes del desempefio de
la gestidbn municipal, para realizar un correcto seguimiento y control del funcionamiento de la
Administracion Municipal.

X. Remitir en tiempo y forma al Cabildo Municipal, a la Auditoria Superior del Estado dew
los resultados del proceso de medicion y evaluacién, cuando asi lo soliciten, siempre yio
cuente con recursos para la contratacion de servicios especialistas en la aplicacion “ge

)
evaluaciones. . AVUNTAMISNTO
CONETT

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA ACAPETLA
1. Objetivo: et
Garantizar la tranquilidad, seguridad y moralidad publica, asi como contribuir a la pre\ﬁ%%g
delitos, sancionando las faltas administrativas e infracciones que lo contravengan, dentro de
de competencia de la autoridad municipal.

2. Datos generales:
Nombre del puesto: Director de Seguridad Publica W
Ubicacion: Direccion de seguridad publica

Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente Municipal

Razén de ser del puesto:

Mantener el orden y la tranquilidad publica en el Municipio, implementando con participacion de la
sociedad un modelo integral de la prevencion 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 integracion familiar.

ambito

3. Facultades y Funciones:

|. Asegurar la tranquilidad, seguridad y moralidad publicas, vigilar y hacer cumpilir el presente Bando
en la competencia y jurisdiccion que le corresponda;

Il. Contribuir a la prevencién de los delitos implementando las acciones y operativos que estime
convenientes coordinandose con otras autoridades a fin de lograrlo;
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ll. 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
demas elementos adscritos a la Direccion;

V1. Apoyar, dentro del marco legal al Ministerio Publico, autoridades judiciales y administrativas
cuando sea requerido para elio;

VIl. Imponer correcciones disciplinarias y sanciones a los elementos bajo sus 6rdenes, cuando
infrinjan el presente Bando y demas Reglamentos aplicables; y

VIill. Todas las demas que le ordene y confiera el Presidente Municipal, el Director de Seguridad
Publica y Transito Municipal y otras leyes y Reglamentos aplicables.

ENCARGADA DE PREVENCION SOCIAL DEL DELITO

1. Objetivo:
Fortalecer las acciones en materia de seguridad publica, a través de la estrecha vinculacion y
coordinacion con las autoridades municipales, directivos de las instituciones educgfiyas y la
participacion ciudadana, generando politicas publicas encaminadas a reducir el indigé’s
el estado. y

2. Datos generales:

. AYUNTAMIENTO BRARCIPAL

Nombre del puesto: Encargada de prevencion social del delito CONSTITUCIM
Ubicacién: Direccion de seguridad publica cr e s M
Ndmero de personas en el puesto: 1 ACAPETLAWUAY A il °
Reporta a: Director de Seguridad Publica 2021-3X4
Razén de ser del puesto: PEESIDENCIA

Establecer mecanismos permanentes de coordinacion para planear, ejecutar, controlar y eval
politicas, proyectos, programas y acciones en materia de seguridad publica.

3. Facultades y Funciones:

I. Coordinar las acciones encomendadas por la Secretaria, relacionadas con la prevencién del delito
y participacion de la comunidad;

Il. Promover entre la poblacion la cultura de la legalidad y de prevencion del delito la violencia y la
delincuencia;

lll. Coordinar con los Municipios la implementacion de programas y acciones que permitan prevenir
conductas delictivas y propicien la participacion de la comunidad a favor de la seguridad;

IV. Coordinar la realizaciéon de encuestas de percepcion y victimolégicas, del fenémeno delictivo y
otras que contribuyan a la prevencién del delito;

V. Establecer y coordinar los mecanismos para obtener, procesar e interpretar la informacion
geodelictiva y de los factores que generan conductas antisociales, asi como identificar las zonas,
sectores y grupos de alto riesgo y sus correlativos factores de proteccion;

V1. Promover la coordinacién con las autoridades educativas a fin de orientar a las instituciones,
alumnos, padres de familia y maestros acerca de la prevencién del delito y la delincuencia;

V1. Colaborar con las instituciones gubernamentales y civiles en la ejecucién de programas
tendientes a prevenir las adicciones y riesgos psicosociales;
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VIll. Promover y proponer la capacitacion de los integrantes de las instituciones de Seguridad
Publica encargadas de la Prevencion del delito Estatales y Municipales;

IX. Promover y establecer politicas de prevencién de violencia, con perspectiva de género;

X. Promover, en coordinacién con las instituciones responsables, actividades culturales, deportivas
o recreativas que sean utiles en la inhibiciéon de conductas delictivas;

Xl. Planear y organizar seminarios, conferencias, cursos, talleres y ponencias sobre prevencién del
delito;

XIl. Promover y formalizar convenios de coordinacion con distintos organos publicos y privados,
nacionales e internacionales, para disefiar e implementar ejecutar programas de prevencién del
delito y participacién de la comunidad:;

XHI. Promover mecanismos eficaces para que la sociedad participe en la planeacion y supervision
de la seguridad publica;

XIV. Establecer mecanismos de comunicacion para que la sociedad reporte sobre emergencias y
denuncie faltas administrativas y delitos de que tenga conocimiento;

XV. Establecer en los Municipios comités y programas de apoyo y cooperacion voluntaria de la
ciudadania tendientes a la prevencion de delitos y conductas antisociales en los ambitos escolar,
patrimonial, familiar, domiciliario y personal;

XVI. Celebrar las reuniones a que hace referencia la Ley Estatal en lo relativo a participacion
ciudadana;

XVII. Proponer en el ambito de su competencia, medidas de coordinacion, politicas, lineamientos y
acciones relacionadas con la politica de prevencion del delito y participacion de la comunidad, para
su incorporacion dentro del Plan Estatal de Desarrollo;

XVIl. Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables, o le correspondan por

delegacion o suplencia.
POLICIA [ﬁ
1. Objetivo:

- Salvaguardar la vida, la integridad, la seguridad y los derechos de las personas, asi como

preservar las libertades, el orden y la paz publicos;

- Aplicar y operar la politica de seguridad publica en materia de prevencion y comb%& lelitos;

- Prevenir la comision de los delitos; %
- Investigar la comision de delitos, en términos de las disposiciones aplicables.

kg

2. Datos generales: " AYWM o
Nombre del puesto: Policia MUNICHHO O
Ubicacién: Direccion de seguridad publica GRAL CAMUTOA MER

. ) ACAPETLAMUAYA, G
Ndmero de personas en el puesto: varios 2001-2004
Reporta a: Director de Seguridad Publica. PRESIDENCIA

Razén de ser del puesto:
Mantener el orden y la tranquilidad publica en el Municipio, implementando con participaciéh de la
sociedad un modelo integral de la prevencion del delito sustentado de esfuerzos entre las diferentes
entidades y 6rdenes de Gobierno, el establecimiento de sistemas de informacion permanentes a la
ciudadania y el fortalecimiento de la integracién familiar.

3. Facultades y Funciones:
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. La Policia Preventiva Municipal tendra como funcién primordial, salvagu '

212004
integridad y derechos de las personas, prevenir la comision de del:to§;qggg
administrativas contempladas en el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de General -
Canuto A. Neri, Gro. y demas ordenamientos reglamentarios de caracter municipal, asi
como preservar las libertades, el orden y la paz publicos dentro de la jurisdicciéon municipal,
en los términos del presente reglamento y demas ordenamientos juridicos aplicables.

I1. Servir con honor, lealtad y honradez a la comunidad, con disciplina y obediencia a su

superiores;
I1l. Prevenir la comision de delitos y faltas administrativas competencia del Municipio”de
General Canuto A. Neri, Gro.;

IV. Cumplir y hacer cumplir el Bando de Policia y Gobierno y demas ordenamlentos
reglamentarios, cuyos fines sean salvaguardar la integridad y derechos de las personas,
asi como preservar las libertades, el orden y la paz publicos;
V. Respetar y proteger los Derechos Humanos, asi como la dignidad de las personas|
V1. 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;
VII. En los casos de comision 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 area para evitar la presencia de

personas o} autoridades ajenas a la investigacion; W
VIIl. Actuar coordinadamente con otras corporaciones policiacas brindandoles el apoyo que
legalmente proceda;

IX. Participar como auxiliar y a peticion del Ministerio Publico, en la investigacion y
persecucion de delitos, en la detencion 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 excepciéon 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, verificacion e
inspeccion que tengan conferidas por disposicion de otras Leyes y Reglamentos;
Xll. 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 preservacion
de sus bienes, en situaciones de peligro, cuando se vean amenazadas por disturbios u
otras situaciones que impliquen violencia o riesgo inminente; prevenir la comision de
delitos; asi como garantizar, mantener y restablecer la paz y el orden publicos:
Xlll. Participar en operativos conjuntos con ofras Instituciones Policiales Federales,
Estatales o Municipales que se lleven a cabo conforme a lo dispuesto en la legislacién
relativa al Sistema Nacional y Estatal de Seguridad Pdblica, o0 en su defecto, a los
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coordinacion previstos en otras Pl P
XV. Colaborar, a solicitud de las autoridades competentes, con los servicios de Protecc:on
Civil, Federal, Estatal o Municipal, en casos de calamidades publicas, situaciones de alto
riesgo o desastres por causas naturales, asi como llevar a cabo la aplicacion del Plan de
Evacuacién del Municipio de General Canuto A. Neri, Gro;
XVI. La proteccion y salvaguarda de Funcionarios, Instalaciones y Servicios Estratégicos
Municipales;

XVIl. La vigilancia preventiva del area Urbana, Semi-urbana y Rural Municipal;
XVill.  Combatir la Delincuencia en todas sus formas vy manifestaciones;
XIX. Prestar ayuda a cualquier miembro de seguridad publica que se encuentre ef
situacion peligrosa.
XX. Evitar cualquier tipo de acciones u omisiones que pongan en peligro su seguridad y la
de sus comparnieros.
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 o0 menoscabe su integridad fisica o

moral. W
XXIl. Desemperiar con honradez, responsabilidad, diligencia y veracidad los servicios que

se les encomienden, debiendo abstenerse de todo acto de corrupcién o faltas a la ética.

XXII. Respetar estrictamente los derechos basicos 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 0 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
conduccidén inmediata a la autoridad competente.

XXVIII. No realizar, ni tolerar que se realicen actos de tortura, tratos crueles, inhumanos o
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 puUblica, urgencia de las investigaciones o cualquier otra

accion en que se protejan bienes juridicamente tutelados. En el caso de tener conocimiento

de tales actos, deberan denunciarlos inmediatamente ante la autoridad competente.

XXIX. Cumplir con todas las obligaciones emanadas de este Manual, observar un trato
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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 6rdenes 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 oOrdenes sobre las cuales tengan presuncion fundada de ilegalidad.
XXXI. Asistir puntualmente al desemperio del servicio y las comisiones que le encomiende
su superior jerarquico; entendiéndose por asistir puntualmente, que el elemento acuda
exactamente a la hora sefalada.
XXXIl.  Cumplir las resoluciones emanadas de los juzgados municipales.
XXXII. Mantenerse en condiciones fisicas y mentales adecuadas para desempefar con

eficiencia su servicio;
XXXIV. Actualizar permanentemente su capacidad de respuesta a través de los cursos que
les sean impartidos;

y
XXXV. Las demas que le confieran la Constitucion General de la republica, la Particular del
Estado, Las Leyes, Reglamentos y disposiciones juridicas-administrativas, asi como el
presente Ordenamiento.
Las funciones antes enlistadas se realizaran Unica y exclusivamente dentro de la
Jurisdiccion Municipal, La realizacion 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.

pacto vial,

TRANSITO MUNICIPAL

1. Objetivo:
Llevar a cabo proyectos y programas especificos de sefializacion, reordenamiento g,‘&m
de educacién vial, de infraestructura y operativos, mediante una planeacion estrat

lograr una circulacion vial y fluida en el municipio.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Director de Transito Municipal CONSTITUCIONAL
Ubicacion: Direcciéon de Transito Municipal Gm@m? fe
Numero de personas en el puesto: 1 ACAPETLAHUAYA, GRO,
Reporta a: Presidente Municipal 2021-2024

Razén de ser del puesto: PRESIDENG
Administrara y ejecutara las acciones especificas de sefializacion, reordenamiento e impacto vial,
de educacion 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 sea de manera verbal ¢ por escrito.

ll. Coordinar los servicios de la Direccion de Seguridad Vial y Transito Municipal con la Direccion de
Seguridad Publica Municipal para preservar el orden puUblico y la paz social del municipio de
General Canuto A. Neri, Gro.
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Il Prestar el servicio publico de transito en las vias publicas, aplicando las disposiciones
reglamentarias correspondientes.

IV. Establecer las medidas necesarias para garantizar la seguridad vial en el municipio de General
Canuto A. Neri, Gro., asi como la prevencion en la comision de delitos y de faltas a los
ordenamientos administrativos.

V. Dirigir, organizar, integrar y controlar los recursos humanos, materiales y las funciones de la
Direccién de transito municipal para el cumplimiento del Reglamento de Transito municipal.

V1. Disefiar, junto 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.

VIIL 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 educacion vial.

X. Instrumentar acciones para prevenir los accidentes viales.

Xl Instrumentar acciones necesarias para formalizar y agilizar el trafico en caso de accidentes 6
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.

Xl Planificar el transito en el Municipio.

XIV. Ejercer el 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 demas que sefalen las disposiciones juridicas y que en el ambito de su
delegue la autoridad.

AGENTE DE TRANSITO MUNICIPAL

1. Objetivo:
Llevar a cabo proyectos y programas especificos de sefializacion, reordenamientp@eiging
de educacion vial, de infraestructura y operativos, mediante una planeacién estratégica que
lograr una circulacion vial y fluida en el municipio.

2. Datos generales: W
Nombre del puesto: Agente de Transito Municipal

Ubicacidn: Direccion de Transito Municipal

Namero de personas en el puesto: varios

Reporta a: Director de Transito Municipal

Razén de ser del puesto:

Es el érgano operativo dentro de la administracion, del Sistema Municipal y le compete ejecutar las
acciones especificas de sefializaciéon, reordenamiento e impacto vial, de educacion vial, de
infraestructura y operativos.

3. Facultades y Funciones:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL AYUNTAMIENTO DE GENERAL
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I. Cumplir eficientemente las 6rdenes dictadas por la superioridad, formular las boletas de infraccion
por violaciones cometidas a este reglamento.

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

Iil. 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 area de peritos, en el caso de que resulten heridos procurar su agil atencién médica,
deteniendo al o los presuntos responsables, poniéndolos sin demora a disposicion de las
autoridades competentes, asi como proteger los bienes que queden en el lugar del accidente y
retirar los vehiculos que entorpezcan la circulacion deteniendo los vehiculos en garantia de la
reparacion del dafio a terceros y de la propia sancion 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.
VI. Detener a los conductores que en estado de ebriedad o bajo el influjo de estupefacientes,
psicotropicos u otras substancias semejantes, se encuentren manejando vehiculos de motor en las
vias publicas, poniéndolos sin demora, a la disposicion de la autoridad competente.

VIl. 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 comprobaciéon de los hechos y rendir a sus superiores el parte
informativo correspondiente.

VIll. Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la autoridad

PROTECCION CIVIL ﬁ
1. Objetivo:

Atender, proteger y brindar auxilio a la poblacién en caso de desastre; coordinandose con las
diferentes areas del Gobierno Municipal a través de los programas implementados y 5
riesgo.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Proteccién Civil
Ubicacion: Proteccion Civil
Nuamero de personas en el puesto: 1 ACAPET
Reporta a: Presidente Municipal
Razén de ser del puesto: PRES)
Es el 6rgano operativo dentro de la administracién, del Sistema Municipal y le co
acciones de prevencion, auxilio y recuperacion o restablecimiento conforme al reglamento y
programas, que autorice el consejo el Estado.

3. Facultades y Funciones:

.- Dirigir la Unidad Municipal.

Il.- Coordinar los trabajos operativos que apoyen la realizacién, instrumentacion, financiamiento y
evaluacioén del programa municipal de proteccion civil.

lll.- 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 Proteccién Civil.
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mun|c1p|o ante la Unidad Estatal y Agencias del Ministerio Publico en el ambito de Proteccidft S
VL.- Promover la proteccion civil en sus aspectos normativos, operativo, de coordinacion y de jiif
participacion, buscando la extension de sus efectos a toda la poblacion del municipio. 1
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 (os
efectos destructivos en caso de que produzca un desastre.
IX.- Elaborar el inventario de recursos humanos y materiales disponibles y susceptibles de
movilizacion en caso de emergencia, procurando su incremento y mejoramiento.

X.- Estudiar y someter a consideracién del consejo, planes y proyectos para la proteccion de
personas, instalacion y bienes de interés general, para garantizar el normal funcionamiento de loss
servicios esenciales para la comunidad, en caso de graves contingencias.

Xl.- Promover las necesidades de la unidad operativa ante el consejo y gestionar para el desarrollo
de la unidad operativa y sus recursos. If
Xll.- Ordenar las practicas de inspecciones en forma y términos que establece la ley y otras
Disposiciones legales aplicables.

Xlll.- Elaborar y tramitar ante el consejo y la tesoreria municipal el proyecto del presupuesto anual
de la dependencia previa autorizacion del consejo de Proteccion Civil.

XIV.- Aprobar las publicaciones y programas de la dependencia y todo lo relacionado en materia de é Z EQ

Proteccién Civil.

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

XVIL.- Ejecutar el mando de los recursos disponibles para la atencion de desastres en el area
operativa y administrativa.

XVII.- Planear, coordinar, supervisar y evaluar las politicas de operacion 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 poblacion en materia de Proteccion Civil cuando sea requerido.

XIX.- Definir las politicas de la coordinacion con el voluntariado estatal en base a la Ley de
Proteccion Civil del Estado de Guerrero nimero 488, buscando el mejoramiento de la respuesta
organizada de este Sector de la poblacién ante un siniestro o desastre en todas sus formas de
presentacion.

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

XXI.- Acordar con el Presidente del Consejo Municipal la designacion de los servidores publicos de
la dependencia;

XXIl.- Remover, cesar o suspender a los empleados al servicio de la dependencia, conforme a las
disposiciones legales aplicables;

XXIIl.- Designar e instruir a los directores, jefes y supervisores, sefialandoles el area 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
direccion.
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XXVI.- Ser Perito en Materia de Proteccién Civil en los términos de la Ley de Proteccion Civil del
Estado de Guerrero nimero 488;
XXVII.- Las demas que se designen del Consejo Municipal y otras disposiciones legales aplicables.

PARAMEDICOS

1. Objetivo:
Fomentar una cultura de prevencion a enfermedades, asi como contribuir a descender la
de morbi-mortalidad, mediante programas preventivos, curativos y de asistencia social

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Paramédico.
Ubicacién: Direccion de Proteccion Civil.
Nimero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Director de Proteccién Civil
Razé6n de Ser del Puesto: A
Es el operativo dentro de la administracién, del Sistema Municipal y le compete ejec%%
acciones de prevencion, auxilio y recuperacion o restablecimiento conforme al reglamefto y
programas.

3. Facultades y Obligaciones:

i. Tendra a su cargo toda actividad de promocién de salud como son: platicas de promocién y
prevencion a la poblacién en general, platicas de prevencién y deteccion oportuna de
enfermedades a frabajadoras sexuales, programa de deteccion a enfermedades cronico
degenerativas como hipertension arterial y diabetes mellitus, programa de deteccién de cancer
cervicouterino y de mama, y todo aquel programa preventivo de relevancia epidemioldgica.

il. Quedara a su cargo la distribucién inventariada de medicamentos, material de curacion, y equipo | ,
médico que se requiera para las diversas actividades de prevencion de salud, como son:
medicamento en farmacia, brigadas médicas y botiquines; material de curacion para consultorios

meédicos y botiquines; equipo médico para el programa de deteccién de enfermedades de
transmision sexual, material odontologico, entre otros.

lil. Quedara a su cargo el 6ptimo funcionamiento de la farmacia, debera llevarse una relacion de

ingresos e ingresos de medicamentos diario, asi como un registro de toda receta que ingresa por

numero de folio.

V. Quedaran a su disposicién los pasantes de servicio social de enfermeria.

V. Debera informar por escrito al departamento de salud publica toda actividad realizada durante el

mes como son: brigadas médicas, deteccion de enfermedades de transmisién sexual, ferias de la

salud, marchas y todo programa a su cago.

2. REGIDURIAS.

REGIDORES
1. Objetivo:
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Ejercer las funciones que les son propias como miembros del Ayuntamiento, vigilar la gestidn
administrativa en las diferentes comisiones asignadas y las demas que les confiere la L%Orgénica
del Municipio Libre del Estado de Guerrero

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Regidor

Ubicacién: Cabildo Municipal

Nuamero de personas en el puesto: 6

Reporta a: Ayuntamiento

Razén de ser del Puesto: vt

Gestionar y toma de decisiones, mediante politicas publicas los recursos del e
- posicionar 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 tendran 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. Desempenfiar y presidir las Comisiones que les encomiende el Ayuntamiento e informar a éste de
los resultados de sus trabajos;

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

V1. Apoyar al Presidente Municipal en sus responsabilidades en los términos de esta Ley, vy

VIl. Las demads que les otorgue la Ley y los reglamentos.

3. SINDICATURA MUNICIPAL.

SINDICA PROCURADORA MUNICIPAL

1. Objetivo:

- Representar legalmente al Gobierno Municipal en la defensa y promocion 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 actualizacién de los bienes municipales.

2. Datos generales:
Nombre del puesto: Sindica Procuradora
Ubicacion: Sindicatura
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Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Cabildo Municipal

Razén de ser del puesto:

Procuracion, defensa y promocion de los intereses Municipales.

3. Facultades y Obligaciones

(Ley Organica 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 econdmicos 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,;

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

IV. Autorizar los gastos que deba realizar la administracion Municipal;
V. Otorgar, si fuera el caso, el visto bueno a los cortes de caja que debe presentar mensualmente el [Ta S
Tesorero Municipal; N
VI.- Autorizar las cuentas publicas y verificar que éstas se remitan oportunamente a la Auditorig’ | T
Superior del Estado |
V. Autorizar la suscripcion de créditos publicos y privados;

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

IX. Supervisar la aplicacion de los bandos de policia y buen gobierno, y de toda disposicion
orientada a proteger el orden publico, asi como la organizacion y desempefio de la policia

municipal,

X. Revisar y autorizar los cortes de caja de la Tesoreria Municipal; W
X1. Asistir a las visitas de inspeccion o auditoria que se practique a la Tesoreria Municipal o a sus
oficinas recaudadoras,

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

Xl Practicar, como auxiliar del Ministerio Publico, 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 significacion 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 Pdblico, y demas
autoridades competentes las denuncias que de conductas ilicitas acuerde el Ayuntamiento;

XVI. Vigilar el manejo y aplicaciéon 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 Republica y las leyes
reglamentarias;
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XXI. Intervenir en la formulaciéon y actualizacion trimestral del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio, estableciendo para el efecto el Catalogo General de
Inmuebles, y el inventario de bienes muebles, los cuales contendran la expresion de sus valores,
caracteristicas para su identificacion y su destino;

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

XXIIl. Verificar que los servidores publicos 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 mas 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 Gobiermno del
Estado para la definicion de normas y procedimientos, asi como su aplicacion, tratandose de
recursos federales y estatales transferidos a los Ayuntamientos o provenientes de créditos;

XXVL.- Vigilar que los ediles y servidores publicos municipales presenten sus declaraciones de
situacion 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 demas autoridades competentes:
XXVIl.- Dar cuenta a las autoridades de toda violacion a las leyes estatales y federales en que
incurran los ediles y los servidores publicos municipales, y formular las denuncias legales
correspondientes;

XXVIll.- Auxiliar al Tribunal de lo Contencioso Administrativo en lo que éste lo requiera con
sujeccion (sic) a la Ley de Justicia Administrativa y del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Estado de Guerrero, y

XXIX.- Las demas que les otorguen la Ley y los reglamentos.

Articulo 78.- Los Smdlcos Procuradores, cuando sean expresamente autorizados pQk«Sid ndad

control y superv:suon de la Procuraduria General de Justicia y de la Secretana Gener%
respectivamente.

ASESOR JURIDICO

1. Objetivo:
Proporcionar asesoria juridica principalmente a la Sindicatura Municipal, a laspRiressoRes
Seguridad Pdblica Municipal y a la Direccion de Transito Municipal en los procedimi
administrativos 6 judiciales.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Asesor Juridico

Ubicacion: Sindicatura Municipal

Ndmero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Sindica Procuradora

Razén de Ser del Puesto:

Asumir la defensa, a requerimiento de la Sindica Procuradora, en todos aquellos juicios en que la
Municipalidad sea parte o tenga interés.
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3. Facultades y Obligaciones:
I. Prestar asesoramiento juridico a la Unidad de Seguridad Publica y a la Direcciéon de Seguridad

Vial y Transito Municipal.

ll. Asesorar al Director de la Unidad de Seguridad y al Director de la Unidad de Seguridad Vial y

Transito Municipal de los procedimientos judiciales ¢ administrativos de los que sea parte.

. Asesorar al personal de las direcciones sobre la legalidad de las acciones que emprendan

dentro de su funcién como cuerpo de seguridad publica.

IV. Defender gratuitamente a los integrantes de las direcciones cuando con motivo del servicio

exista u n procedimiento legal instaurado en su contra, siempre y cuando el ayuntamiento no sea
contraparte del mismo. W
V. Elaborar los informes de los juicios de amparo, las contestaciones de demandas, ofrec

pruebas, formular alegatos e interponer recursos.

VI. Informar a las direcciones de las actividades que se realicen y cumplir con los lineamientos
técnico-juridicos de la propia direccion.

VIl. Recepcidn de detenidos por delitos e infracciones y canalizacién respectiva a las autoridades
correspondientes.

VL. Elaborar informes legales relacionados con los detenidos y canalizados a las autondades
correspondientes.

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS Y/O ASISTENTES

1. Objetivo:
Coadyuvar debidamente la gestion municipal mediante las labores asistenciales a tmm% garantizar
por parte de la administraciéon una debida prestacion del servicio. N

2. Datos generales

. . .
Nombre del puesto: Auxiliar administrativo y/o asistente A Mf‘*‘j TAMIENTO MUpicIPAL
Ubicacién: Sindicatura Municipal Wfﬁmgmg phay
Ndmero de personas en el puesto: varios AC L CANUTO & pemry
S APETLAMUAYA, G0,
Reporta a: Sindica Procuradora 2021-2004
Razén de ser del puesto: 5«'3‘@»“@{2&'@;5%@%%

Otorgar el apoyo y asistencia necesario o requerido por su jefe inmediato, en las cuesti
administrativas.

3. Facultades vy Funciones:

I. Preparar y organizar la informacion que debe presentar el jefe inmediato.

Il. Recepcionar llamadas telefonicas, 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 trascripcion y presentacion de informes.

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

BAURECIPY
GRAL CANUTO A pi

SECRETARIO GENERAL ACAPET, LAHUAYA, GRO,
- 20212004

1. Objetivo: PRESIDENCI
Coadyuvar con el Presidente Municipal y el Ayuntamiento en la procuracién de la gobernabilidad
interna y externa del Municipio de General Canuto A. Neri, Gro., a través de los distintos
mecanismos que otorguen seguridad juridica en la toma de decisiones y su vinculacion con la
sociedad.

2. Datos Generales:

Nombre del puesto: Secretario General

Ubicacién: Secretaria General

Namero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente Municipal

Razon de Ser del Puesto:

Dar fe de las sesiones de Ayuntamiento y de todos los actos en los que intervenga el Municipio.

3. Facultades y Funciones

Ley Organica 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 direccidn de la oficina y el archivo del Ayuntamiento;

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

IV. Recibir, tramitar y dictaminar los recursos de reconsideracion y revisiébn 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;

V1. Fungir como secretario de actas en las sesiones del Ayuntamiento y tener voz informativa;

VIl. Refrendar todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento;

VIII. Promover el establecimiento y operacion de comités ciudadanos y brindarles asistencia
técnica;

IX. Expedir las copias y certificaciones que acuerde el Ayuntamiento, asi como las credenciales a
los servidores publicos del Ayuntamiento, excepto las de los miembros de las instituciones
policiales que estaran sujetas a la definicién del formato que fijen las instancias estatales; y

X. Proponer el nombramiento de los servidores publicos de la Secretaria.
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5. TESORERIA MUNICIPAL.

TESORERO MUNICIPAL

1. Objetivo: e 022025
Manejo eficiente de las Finanzas Publicas, mediante una administracion transp?ﬁé@ éha
marco legal y una politica fiscal que promueve en los ciudadanos el cumplimiento en el pagg’de sus
obligaciones, demostrando que los recursos publicos, seran aplicados a la satisfaccion 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
General Canuto A. Neri, Gro.

2. Datos generales

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

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 publico; asi como la correcta
aplicacién de las partidas presupuestales federales con estricto apego a las leyes y normatividad
vigente para cada ejercicio.

ACAPETIAHLIAY A, anld ©

3. Facultades y Obligaciones: W
(Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero).

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

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

. 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;,

IV. Imponer las sanciones que correspondan por infracciones a los ordenamientos fiscales, cuya
aplicacion 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;

VI. Intervenir en los estudios financieros, evaluando las necesidades de financiamiento de los
programas operativos y de inversion;

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

Vi, Ejercer el gasto publico 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;
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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
comprobacion 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 comprobacién 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;

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

Xlil. 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 Superior del Estado, asi
como aquellas de caracter 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 Publica 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 Tesoreria Municipal con el
visto bueno del Sindico Procurador,

XVIll. Obtener del Sindico Procurador la autorizacion de los gastos que deba realizar la
administracién municipal;

XIX.- Contestar oportunamente las observaciones que formule la Auditoria Superior del Estado, en
relacion 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 Superior del Estado
en gjercicio 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 préximas a agotarse;

XXII. Organizar el padrén de contribuyentes municipales con la coordinacién de las entidades
correspondientes del Gobierno del Estado, y

XXIll. Las demas que les impongan las leyes.

CONTADORES %
1. Objetivo:

Controlar las actividades financieras del Gobierno Municipal clasificAndolas a efecto de emitir la
documentacion contable que respalde la comprobacion del ejercicio del presupu
autorizado.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Contadores
Ubicacioén: Tesoreria ,
Numero de personas en el puesto: varios &mﬁg
Reporta a: Tesorero Municipal .
Razoén de ser del puesto:
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Llevar el control de las actividades financieras del H. Ayuntamiento y de las demas disposiciones
administrativas.

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 Superior del Estado y demas normatividad aplicable;

Il. Llevar el control del ejercicio del presupuesto;

lil. Revisar las pélizas de cheque, de diario e ingreso que se generen durante del periodo; W
IV. Recibir y verificar los documentos que respaldan los egresos.

V. Llevar a cabo las actividades relativas a la integracion y emision de los estados financieros, que
den soporte al ejercicio del gasto publico.

V1. Coordinar la integracion de la documentacion del Programa Operativo Anual.

VII. Expedir informes semestrales y anuales relativos a los estados financieros y el ejercicio del
gasto publico y entregarselo al Tesorero para su envié a la Auditoria Superior del Estado para el
dictamen de la Cuenta Publica.

AUXILIARES CONTABLES

1. Objetivo:
Registrar las actividades financieras del Gobierno Municipal clasificandolas a efecto de emitir la
documentacion contable que respalde la comprobacién del ejercicio del presupyy
autorizado.

2. Datos generales

- H. aviggy
Nombre del puesto: Auxiliar oo
Ubicacion: Tesoreria Biar SNICIEG g
Namero de personas en el puesto: varias ACALETL Ay,
Reporta a: Tesorero Municipal y Contador 201200
Razén de ser del puesto: PRESID

Realizar las actividades financieras del Ayuntamiento y de las demas disposiciones adm:mstr vas.

3. Facultades y Funciones:
I. Llevar la contabilidad del Municipio y las estadisticas financieras del mismo, atendiendo a lo
establecido por la Auditoria Superior del Estado y demas normatividad aplicable;

Il. Codificar presupuestalmente los documentos y comprobantes de ingresos y egresos de cada
mes, asi como precisar las cifras del ejercicio del presupuesto;

lll. Formular y registrar las pélizas de ingresos y egresos, asi como las operaciones diversas por
correcciones contables y demas;

IV. Integrar y archivar las pédlizas de cheque, de diario e ingreso que se generen durante del
periodo;
V. Recibir y verificar los documentos que respaldan los egresos.

VI. Llevar a cabo las actividades relativas a la integracion y emisién de los estados financieros, que
den soporte al ejercicio del gasto publico.
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6. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

1. Objetivo: /
Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de desarrollo urbano, usos d&suelo obras
de construccién, remodelacion, ampliacién, demolicién, etc; verificando el o
disposiciones juridicas en materia.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Director de Obras Publicas
Ubicacién: Direccién de Obras Publicas
Namero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente Municipal

Razén de ser del puesto:

Mejorar la calidad de vida en el Municipio mediante la construccion 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: W

(Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero)

Articulo 109 A.- La Unidad de Obras Publicas estara a cargo de in (sic) Secretario, Director o Jefe,
preferentemente con experiencia profesional en el ramo de obras publicas, responsable de vigilar
los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar,
mantener, modificar y demoler bienes inmuebles, asi como:

I. Formular el Programa anual de Desarrollo Urbano Municipal y las politicas de creacién y
administracion de reservas territoriales, a fin de someterlos a la consideracion del Presidente
Municipal y aprobacién del Ayuntamiento;

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

ll. Coordinar y supervisar la ejecucion de obras publicas cuando e (sic) lleven a cabo por otras
dependencias federales o estatales, organismos descentralizados federales, estatales o
municipales o empresas de participacidon municipal;

IV. Otorgar licencias y permisos para la construccion, reparacién y demoliciéon de bienes inmuebles;
V. Prestar el servicio de nomenclatura, numeracion 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 el publico; :
VII. Proyectar, dirigir, ejecutar y conservar toda clase de obras publicas que se estimen necesarias
para el mejoramiento de las poblaciones, tales como parques, jardines, areas de recreo, vias
publicas, entre otras;
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VIIl. Aprobar y autorizar planos y proyectos para la construccion de casas habitacion 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 construccién, 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 e integrar la cuenta publica anual;
caso contrario, se le aplicara la responsabilidad administrativa que corresponda, notificandose tal
hecho a la Auditoria Superior del Estado;

XI. Proponer al Presidente Municipal la creacién de las zonas de reserva ecologica, de vivienda y
urbanizacién, y el cumplimiento de las normas y criterios para la regularizacién de asentamientos
humanos en la jurisdiccion municipal;

Xil. Elaborar y vigilar el cumplimiento del plano regular del crecimiento urbano municipal; y
Xl Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales aplicables.

SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

1. Objetivo:
Responsable de la administracion de las areas de obras y servicios. Llevar la Coordinacion
Administrativa tanto de los programas de obras publicas 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 & gles de la
dependencia. g9

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Subdirector de Obras Publicas H. AYUNTAREENTO MUnicip
. .z : > T CONSTITUCIONAL
Ubicacion: Direccién de Obras Publicas JABCRIO Dt
¥ . GRAL CANUTO A NERy
Namero de personas en el puesto: 1 AGAPETLAHUAYA,

Reporta a: Director de Obras Publicas
Razén de ser del puesto: AY A
Mejorar la calidad de vida en el Municipio mediante la construccion y operacion de un ampfente
fisico seguro y efectivo; y proveer a nuestros visitantes, vecindarios y negocios, unos gérvicios
eficientes y de calidad los cuales son necesarios para sostener la infragstructura de nuestra diversa
y creciente comunidad.

3. Facultades y Funciones:

I. Elaboracién y presentacion de la propuesta del presupuesto de egresos de la dependencia, que
se ejercera en el ejercicio inmediato posterior

Il. Establecer los dispositivos de control, necesarios para el aprovechamiento racional de los
recursos.

lil. Dar Seguimiento del Sistemna Control Presupuestal de la Direccion
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IV. Coordinar y aprobar la liberaciéon de recursos financieros de los diferentes programas de la
direccion.

V. Mantener la constante revolvencia de las diferentes cajas chicas que se manejan.

VI. Mantener actualizados los inventarios de la dependencia.

VIl. Forma parte del proceso de licitacion y contratacién de la obra publica.

VIl Llevar 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 a las dependencias de las tres instancias de gobierno que llevan a cabo actividades de
control y evaluacion de las inversiones publicas, en el aspecto administrativo.

X. Servir de enlace entre las diferentes dependencias que interactian en la ejecucién de obra
publica y en la prestacion de los distintos servicios publicos

AUXILIARES DE OBRAS

1. Objetivo:
Apoyo a la direccion en las actividades de desarroilo urbano, usos de suelo, obras de construccioén,
remodelacion, ampliacién, demolicion, etc; verificando el cumplimiento de las disposiciomesjuridicas
en materia. :

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Auxiliares de Obras
Ubicacién: Direccion de Obras Publicas
Namero de personas en el pugst_o: varias AC W&?M&&am’ = .
Reporta a: Director de Obras Publicas. '
Razén de ser del puesto: :
Verificar permisos de construccion, elaborar planos y verificar la medicién de colmdanc&as
supervisar las afectaciones causadas por fenémenos climaticos.

3. Facultades y Funciones:

I. Revisar obras de construccion.
I. Verificacion y notificacion de no permisos o invasién via publica. Medicidn de colindancias.

lil. Elaborar planos.

IV. Supervisar afectaciones causadas por fendmenos climaticos, coordinacién y control de la
nomenclatura de las calles y verificacién de procesamiento de lotes.

7. OFICIALIA MAYOR.
OFICIAL MAYOR

1. Objetivo:
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2. Datos generales

Nombre del puesto: Oficial Mayor
Ubicacién: Oficialia Mayor P9y
Nimero de personas en el puesto: 1 A@Apgyg A
Reporta a: Presidente municipal
Razén de ser del puesto: PR sﬁgiﬁmﬁ@gm
Otorgar apoyo administrativo a todos los departamentos que conforman la administracion pubk
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:

I. Suplir las faltas temporales del Secretario del Ayuntamiento, que no excedan de treinta dias; 3=
Il. Atender los requerimientos de recursos materiales y financieros de las areas administrativas del |/
Ayuntamiento; “
lil. Atender el manejo del personal Administrativo del Ayuntamiento;

IV. Proponer e implementar programas de modernizacion de la administracién publica municipal.

ENCARGADO DEL MUSEO W%
1. Objetivo:

Promocionar actividades orientadas al conocimiento, difusion e impulso de la ciencia, tecnologia,
arte y cultura mediante la educacion museistica.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Encargado del Museo

Ubicacién: Museo

Namero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Oficial Mayor

Razon de ser del puesto:

Otorgar apoyo en las actividades que se realicen dentro de las instalaciones del museo municipal.

3. Facultades y Funciones:

I. Promover y realizar exposiciones permanentes y temporales, orientadas al aprendizaje interactivo
que tengan como objetivo central fomentar la ciencia, la tecnologia, la cultura, las artes;

[I. Mantener actualizadas de manera permanente las instalaciones y exposiciones del Museo;

1. Impulsar el adiestramiento en la investigacion cientifica, técnica, artistica y cultural, estimulando
en los nifios y jévenes el acceso al conocimiento;
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IV. Lograr mediante las exposiciones museisticas que los visitantes obtengan un interés genuino
por el conocimiento para contribuir a su educacion integral;

V. Organizar, administrar y mantener en optimas condiciones, las instalaciones del Museo y salas
de exhibicion; By,

VI. Celebrar con organismos publicos o privados, los contratos o convenios ne
temporal de las instalaciones del Museo;

fara el uso

ENCARGADA DE LIMPIEZA

1. Objetivo:
Velar por el eficiente funcionamiento de area encargada de limpieza, brindary
que se requiera, para el cumplimiento de sus funciones para asi lograr una limpieza adecuada en
las instalaciones del Ayuntamiento.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Encargada de Limpieza.
Ubicacién: Palacio Municipal

Namero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Oficialia Mayor

Razén de ser del puesto:

Apoyar al cumplimiento de sus funciones para asi lograr una limpieza adecuada en las
instalaciones del Ayuntamiento, es decir de todas sus areas.

3. Facultades y Funciones: W

I. Organizar la distribucién del personal de limpieza.

Il. Proponer la adquisicién de productos nuevos gue cumplen con los requerimientos del servicio.

Hll. Mantener limpio los acopios temporales de todos los niveles.

IV. Administrar los insumos de limpieza, velar que su uso sea adecuado y llevar un control de los
mismos.

V. Supervisar actividades de limpieza que se realizan diariamente en todos los servicios.

INTENDENTES

1. Objetivo:
Mantener limpio y ordenada las instalaciones del Ayuntamiento.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Intendente

Ubicacién: Diversas areas

Namero de personas en el puesto: varios

Reporta a: Encargado de Limpieza.

Razén de Ser del Puesto:

Tiene como principal cometido la limpieza del H. Ayuntamiento Municipal.
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3. Funciones
I. Mantener los espacios publicos dignos y que den buen aspecto a nuestros ciudadanos.
Il. Mantener en dptimas condiciones de operacion y funcionamiento, la maquinaria y los equipos de

trabajo.
lll. Es el 4rea encargada de mantener libre de basura las diversas areas del Ay;g\t@ggl{egnto.

8. DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL. A s [
Ml oy

DIRECTORA DEL DIF MUNICIPAL GRAL. CANUTO & naRy
— o ACAPETLAMUAYA, QRO

1. Objetivo: Mhzma
Generar, vincular y administrar programas y acciones de asistencia S8ESIDGINCEA
proteccion y ayuda de personas, familias o grupos en situacion vulnerable y forta!ec
nutricional de la poblacion 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 participacion activa en programas
de asistencia social, gue les permita alcanzar su desarrollo integral.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Directora del DIF Municipal :
Ubicacidén: DIF Municipal

Ndmero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidenta del DIF y al Presidente Municipal

Razoén de ser del puesto:

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

3. Facuitades y Funciones:

I. 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.
I Vigilar  que los programas de trabajo se  cumplan oportunamente.
ill. Atender a las personas que solicitan algun apoyo del DIF procurando apoyarlas en base a los
programas y recursos disponibles.
IV. Recibir, analizar, atender y delegar las solicitudes de apoyo de la Institucion, a las
areas correspondientes,

V. Autorizar los apoyos que se otorgan a través del DIF.
V1. Autorizar la realizacién de Programas, Proyectos y Eventos que el DIF Municipal en beneficio de
los habitantes de General Canuto A. Neri, Gro.

VIl. Realizar giras de trabajo para entregar apoyos en materia de asistencia social y supervisar
los programas que implementan las diversas areas del DIF.
VI, Asistir a eventos, reuniones de trabajo, cursos y giras de trabajo relacionadas con actividades
de asistencia social.
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IX. Programar las giras, eventos y compromisos del DIF y/o Voluntariado Municipal.
X. Gestionar ante las Dependencias Federales, Estatales, Municipales, Instituciones Privadas y
Asociaciones Civiles, acuerdos y/o recursos para la realizacion de los programas propios del DIF.
Xl. Mantener informado al Presidente Municipal del avance de los programas institucionales.

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

XL 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.

XVIl. Informar a la Presidenta del Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de General Canuto
A. Neri, Gro., sobre las acciones que se realizan en el DIF Municipal

XVIIl. Supervisar la elaboracién del calendario de fechas conmemorativas y cumpleafios :
de Funcionarios Municipales, estatales y damas voluntarias. 1\
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 aprobacion v
de la Presidenta del DIF Municipal. i

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 (Segun sea el caso) y
presentarla ante las instancias correspondientes una vez aprobada por la Presidenta del DIF
Municipal.

XXIl. Dar seguimiento al presupuesto para la ejecucion y control de los recursos asignados al
DIF Municipal en los términos de los ordenamientos y demas disposiciones que dicten la Tesoreria
Municipal.

XX, Enviar los presupuestos, cotizaciones, contratos y documentos a la Tesoreria Municipal,
relacionados con las partidas centralizadas que tienen que ver con la operacion y funcionamientos
de los programas propios de la Institucién.
XXIV. Supervisar y firmar la documentacién comprobatoria del gasto corriente, de inversion 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 General Canuto A. Neri, Gro.
XXVII. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumpli R de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales de Asi e

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS Y/O ASISTENTE MG DE
GRAL. CANUTO A NER b7

ACAPETLAMUAYA, GRY,
20R1-2024
PRES!
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Coadyuvar debidamente la gestion municipal mediante las labores asistenciales a fin
por parte de la administracion una debida prestacion del servicio. '

2. Datos generales

Nombre del puesto: Auxiliar administrativo y/o asistente
Ubicacién: DIF Municipal

Niamero de personas en el puesto: varios

Reporta a: Directora del DIF

Razén de ser del puesto:

Otorgar el apoyo y asistencia necesario o requerido por su jefe inmediato, en Ias cue
administrativas.

stlones

3. Facultades y Funciones:

I. 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 frascripcion y presentacion 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.

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.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Oficial del Registro Civil

Ubicacién: Registro civil

Nimero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente municipal

Razén de ser del puesto:

Garantizar con mayor eficiencia y organizacion los servicios que se otorgan, para satisfacer los
requerimientos de la poblacion, 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:
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I. Expedir copias o actas de estractus certificadas y cada uno de los documentos que obran dentro
del departamento de registro civil.

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

I1l. Hacer constar los actos del estado civil tales como: Nacimientos

IV. Reconocimiento de hijos. Matrimonios. Inscripciones de divorcio. Defunciones.
V. Tutelas. Emancipaciones. ;
V1. Inscripciones generales y sentencias HAVUNT A

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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: Auxiliar Administrativo.
Ubicacion: Registro civil

Namero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Oficial del Registro Civil

Razdn de ser del puesto:

Otorgar el apoyo secretarial necesario o requerido por el Oficial de registro civil, en redaccién o
blsqueda de informacion.

3. Facultades y Obligaciones:

a. Actividades principales

l. Certificar actas de nacimiento.

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

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

b. Actividades periddicas

I. 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.

10.DIRECCION DE DESARROLLO RURAL.
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DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL

1. Objetivo:
Fomentar la participacion social organizada por medio de una implementacion eficiente de planes y
programas que repercuta en un mejor nivel de vida para los habitantes de @!g‘&gna rural del

Municipio. 8

2. Datos generales: ik
Nombre del puesto: Director de Desarrollo Rural . ‘ﬁmégwwéém ESHaL
Ubicacién: Direccion de Desarrollo Rural 3'{3‘;1@%&
Numero de personas en el puesto: 1 A&wﬂt
Reporta a: Presidente Municipal gw,i;gg;‘@ Gho.
Razén de ser del puesto: PRESIDES iCiA

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 produccion
agropecuaria mejorando la produccién en cantidad, calidad y variedad.

3. Facultades y Funciones:

(Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero)

Articulo 68.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de Desarrollo Rural: .
I. Colaborar al incremento de la produccién agricola y ganadera, asi como a la organizacién
econdmica de ejidatarios, comuneros y pequefios propietarios;

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

lll. Colaborar con las autoridades correspondientes en la vigilancia de los recursos forestales
evitando la tala sin autorizacion y previniendo la destruccion forestal y los incendios;

IV. Promover con la colaboracién de las autoridades estatales en la implementacion de programas
de desarrollo rural Integral,

V. Elaborar y poner en operacion 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;

V1. 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;

VIIl. Ejercer las atribuciones que le competen en materia forestal y en particular las que tiendan a
evitar la tala inmoderada y la prevencion 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

Xl. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempeiio de sus tareas.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO-TECNICO

1. Objetivo:
Verificar y procurar que todos los programas sean aplicados de acuerdo a la normah\é; reglas
de operacién vigentes. £,

2. Datos generales:

Nombrg’del puest.c’). Auxiliar Administrativo-Técnico CONSTITUCIONAL
Ubicacién: Direccién de Desarrollo Rural i V)
N de personas en el puesto: 1 A'm
umero de p puesto: ACAPETLAHLUAYA, GRD!
Reporta a: Director de Desarrollo Rural f

Razén de ser del puesto: PRES
Facilitar a los productores rurales la informacién necesaria de los programas para el campé, los
cuales atienden aspectos que inciden en su desarrollo cultural y productivo incrementando su
infraestructura productiva rural, aumentando las capacidades y recursos para la produccion
agropecuaria mejorando la produccion en cantidad, calidad y variedad.

3. Facultades y Funciones: /
I. Procurar la eficientizacion en la aplicacién de los recursos y programas destinados al medio rural,
en materia de fomento agropecuario o diversificacion de actividades.
Il. Participar en la elaboracién de los Programas de Actividades y el Programa Operativo Anual de
Desarrollo Rural.

[ff. Optimizar la aplicacién de los recursos destinados al fomento agropecuario de los diferentes
programas hacia organizaciones de productores agropecuarias del sector social en desarrollo, a fin
de que fortalezcan su actividad.

IV. Vincular a las organizaciones de productores, grupos y personas que desarrollan actividades
econdmicas con las instituciones gubernamentales y privadas que ofrecen asesoria técnica y
organizativa

V. Apoyar a las organizaciones de productores en la consecucién de créditos blandos para el
fortalecimiento de su actividad.

V1. Operar los programas destinados al medio rural adecuandolos a las estrategias de desarrolio
rural integral definidas para el municipio.

VII. Concentrar la base de datos que contenga la informacion de los programas, grupos de
beneficiarios, proyectos y, en general, los datos de las actividades realizadas

VIII. Elaborar los informes correspondientes al desarrollo de las actividades realizadas conforme a
los requerimientos establecidos por la Direccion.

IX. Las demas que le sean encomendadas por el Director.

11.DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.
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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 coordinacidon con los Municipios,
propiciando la equidad y el fortalecimiento institucional de los mismos. Para estos efectos, ambas

instancias de gobierno concertaran mecanismos que permitan una mejor distrigé{ e el ejercicio

transparente y eficiente de los recursos

2. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Desarrollo Social
Ubicacién: Direccién de Desarrollo Social
Numero de personas en el puesto: varias
Reporta a: Presidente municipal

Razén de ser del puesto:

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

3. Facultades y Funciones:

I. Encabezar el Consejo de Desarrolio Municipal;

[I. 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;

lll. Integrar y aplicar un control al Programa de Obra Publica (POA) y acciones municipales;

V. Desarrollar y operar sistemas integrales de informacién, seguimiento y evaluacion de las obras y
acciones del Ramo 33 que conforman el POA, a fin de garantizar la transparencia en la aplicacion y
manejo de los fondos municipales;

V. Coordinar y supervisar la ejecucion, avance fisico, liquidacién y entrega de la obra publica que
realice H. Ayuntamiento a través de sus dependencias;

VI. Integrar y presentar en tiempo y forma los expedientes unitarios de obras para la gestién,
programacion, asignacion y comprobacién de recursos ante las instancias competentes, ademas de
resguardarlos;

AUXILIAR ADMINISTRATIVO-TECNICO

1. Objetivo:
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orgamzac:ones Y grupos prioritarios.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo-Técnico.
Ubicacion: Direccién de Desarrollo Social

Namero de personas en el puesto: varias

Reporta a: Director de Desarrolio Social.
Subordinados: No aplica.

Razén de ser del puesto:

Brindar apoyo para la elaboracién de los planes y programas de la Direccién de Desarrollo,/Social.

3. Facultades y Funciones:

I. Revisar y aplicar la normatividad vigente en cada uno de los programas dentro de fa Direccion.
ll. Elaborar y dar tramite a los expedientes técnicos requeridos, conforme a las normas de los
programas en operacion.

IV. Elaborar la base de datos que contenga la informacion de los planes, programas, proyectos vy,
en general, los datos de las actividades realizadas dentro de la Direccion.

12.DIRECCION DE EDUCACION.

DIRECCION DE EDUCACION

1. Objetivo:

Coadyuvar a la mejora de la calidad en los servicios educativos, coordinando acciones con la
Secretaria de Educacion Publica e Instituciones Estatales para impulsar el desarrollo educativo de
los nifios y adolescentes.

2. Datos generales:

Nombre del puesto: Director de Educacion

Ubicacidn: Direccion de Educacion

Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente Municipal.

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 educacion 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:
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(Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero)
Articulo 64.- Son facultades y obligaciones de los ayuntamientos en materia de Educacion y
juventud, las siguientes:

I. Vigilar la prestacion de los servicios educativos en el Municipio dando cuenta a las autoridades
educativas sobre el funcionamiento de los establecimientos de educacidén en sus distintos niveles y
grados;

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

lIl. Promover los programas de alfabetizacion y educacion para los adultos en coordinacion con las
autoridades educativas correspondientes;

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

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

V1. Implementar programas de incorporacién de la juventud al desarrollo y darles seguimiento y
evaluarlos periédicamente;

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Objetivo: »
Coadyuvar debidamente la gestiébn municipal mediante las labores as:stenmales,ﬁ |
por parte de la administracion una debida prestacion del servicio.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Auxiliar administrativo
Ubicacién: Direccion de Educacion
Numero de personas en el puesto: varios
Reporta a: Director de Educacion.

Razén de ser del puesto:

Otorgar el apoyo y asistencia necesario o requerido por su jefe inmediato, en las
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

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 presentacion de informes.

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

VI. Brindar atencién y orientacidn a los funcionarios sobre aspectos relacionados con su
dependencia.
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13.DIRECCION DE CATASTRO.

DIRECTOR DE CATASTRO

1. Objetivo:
Llevar a cabo las operaciones catastrales de identificacion, localizacidn, descripcién, deslinde,
registro, cartografia, valuacién y actualizacion de los valores catastrales de todos los inmuebles
urbanos y rusticos ubicados dentro de su jurisdiccién territorial,
disposiciones de la ley y demas ordenamientos vigentes.

2. Datos generales

b AYURTARE O ausscsmaL /7))

Nombre del puesto: Director de catastro COMSTITLCmAL

Ubicacién: Direccién de catastro GRAL. b&ngﬂ%Wf%

Numero de personas en el puesto: 1 ACAPETLAIRIAY S, GRO.
‘3“&2*3 284

Reporta a: Presidente municipal
Razén de ser del puesto: Mantener debidamente actualizados y c:latsnf:cadg@sgjg w ue son
propiedad del Municipio y particulares, con el objetivo de lograr su correcta identificacion fisica,
juridica, econdmica y fiscal. De esta forma se busca propiciar un crecimiento ordenado del
Municipio y a la vez ofrecer una mejor distribucion de los servicios publicos.

3. Facultades y Funciones:
I. Comprobar fisicamente las medidas y colindancias de los predios y la emision de constancias de |
registro en el padron catastral municipal;

il. 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 padron de contribuyentes municipales;

V. Llevar a cabo las operaciones catastrales de identificacidn, localizacion, descripcion, deslinde,
registro, cartografia, valuacién y actualizaciéon de los valores catastrales de todos los inmuebles
urbanos y rusticos ubicados dentro de su jurisdiccion 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;

VI. 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 ADMINISTRATIVOS

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.
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2. Datos generales M. AYUNTARMIENTO MUNIGIPAL
Nombre del puesto: Auxiliar administrativo
Ubicacioén: Direccion de Catastro ﬁ@zﬁ% CANUTG & WU
Numero de personas en el puesto: varios mvazggj' e
Reporta a: Director de Catastro PRESIENE

Razon de ser del puesto:
Otorgar el apoyo y asistencia necesario o requerido por su jefe inmediato, en las cuéstiones
administrativas.

3. Facultades y Funciones:

I. Preparar y organizar la informacion que debe presentar el jefe inmediato.

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

il Apoyar al personal de la dependencia en la elaboracion y seguimiento de los proyectos.

IV. Apoyar al personal de la dependencia en la trascripcion y presentacion 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 s~
dependencia. j

14.DIRECCION DE PARTICIPACION SOCIAL DE LA MUJER.
DIRECTORA DE PARTICIPACION SOCIAL DE LA MUJER

1. Objetivo:

Promover y supervisar las politicas publicas con Equidad de Género en las dependencias de la
Administracion Municipal, con la finalidad de transversalizar la perspectiva de género en todos los
programas y proyectos que desde el Gobierno municipal, se organiza a través de la capacitacion,
gestion, coordinacion y concertacion con otras Instituciones.

2. Datos generales: _

Nombre del puesto: Directora de Participaciéon Social de la Mujer

Ubicacion: Direccién de Participacion Social de la Mujer

Nuamero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente Municipal

Razén de ser del puesto:

Contribuir al desarrollo de la 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 intervencion integral a las necesidades de las mujeres ademas se realiza un
trabajo preventivo y de promocion de derechos de las mujeres y sus hijos o grupo familiar, con
participacion social, cultural y politica.
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3. Facultades y Funciones:

(Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero)
Articulo 109 Bis 1.- La Direccion de Participacion Social de la Mujer seréd el 6rgano encargado de
promover la igualdad entre hombres y mujeres en las areas de desarrollo social, econémico, politico
y cultural, mediante la incorporacidn 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 Direccion
Municipal de la Mujer tendra las siguientes atribuciones:

I.- La promocién, proteccion y difusion de los derechos de las mujeres y de las nifias consagrados
en la Constitucion 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.

lil.- La promocién de la cultura de la no violencia, la no discriminacion, asi como la participacion
equitativa en la vida politica, social, economica y cultural.

V.- 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 demas que le confieran el Reglamento Interno respectivo, y demas disposiciones legales
aplicables.

ASISTENTE

1. Objetivo:
Coadyuvar debidamente la gestion municipal mediante las labores asistenciales ‘@ garantizar
por parte de la administracion una debida prestacion del servicio.
2. Datos generales =4
Nombre del puesto: Asistente H. AWWAL
Ubicacidn: Direccidén de Participacién Social de la Mujer MUCIIC DE ..
Ndmero de personas en el puesto: 1 GRAL CANUTO £ i

. S . ) ACAPETLAMUAYA, GRO
Reporta a: Directora de Participacion Social de la Mujer 20215004
Razén de ser del puesto: PRESIDEWN 1S

Otorgar el apoyo y asistencia necesario o requerido por su jefe inmediato, en las c¢uestiones
administrativas.

3. Facultades y Funciones:

|. Preparar y organizar la informacion que debe presentar el jefe inmediato.

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

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

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

VIl. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun 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 elaboracion 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 ejecucién de los plangs
proyectos en los que interviene en razén del cargo. g

Qgramas y

15.DIRECCION DE ACTIVIDADES CIVICAS. EQW"sfﬂaa by

DIRECTOR DE ACTIVIDADES CIVICAS mﬁﬁﬂ?@i%g G680
e e T~ TN
1. Objetivo General: PRESIDENC)
- Dirigir de manera éptima y efectiva, los esfuerzos y acciones de los diversos planes y programas
derivados de las politicas de desarrollo turistico, fortaleciendo los sectores que generen al Municipio.|
mayores recursos y empleos, explotando de manera racional, las condiciones naturales geograficas
y de infraestructura con que cuenta el Municipio, que faciliten la inversién potencial de empresas y a
su vez el crecimiento equilibrado y sostenido de la ciudad en congruencia con el Plan Municipal de
Desarrollo.
- Rescatar, preservar, salvaguardar y difundir el patrimonio histérico y cultural del Municipio,
promoviendo las diversas formas y manifestaciones culturales de los habitantes, asi como poyar y
fortalecer las diversas manifestaciones que promuevan el desarrollo, enriquezcan el patrimonio y
fortalezcan los valores, habitos, actitudes e intereses que contribuyan a consolidar la identidad
cultural de los habitantes de General Canuto A. Neri, Gro.
- Buscar los medios y alternativas necesarias para que el la Direccién de Actividades Civicas,
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.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Actividades Civicas.

Ubicacién: Direccion de Actividades Civicas.

Namero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente Municipal

Razén de ser del puesto:

Otorgar apoyo para elaborar proyectos productivos o sociales dirigidos a los jévenes del municipio.

3. Facultades y Funciones:
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I. Disefiar acciones a favor del desarrollo turistico de la ciudad.
ll. Promover el establecimiento de nuevas empresas del sector turistico, disponiendo de la
infraestructura existente y, en su caso, impulsar el desarrollo de la misma.

lll. Representar al Gobierno Municipal, por acuerdo del Presidente Municipal, en las asambleas de
Consejo, juntas directivas y comités técnicos de las dependencias relacionadas con el sector
turistico del Municipio.

IV. Dirigir y coordinar el funcionamiento técnico-administrativo del personal a su cargo.

V. Las demas que le sefalen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas, asi como las
que le encomiende el Presidente Municipal con relacién a sus competencias.

VL. Participar en coordinacion 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;

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

VIIl. Integrarse al Sistema Estatal de Artesanias para propiciar la proteccién, fomento, produccién,
distribucion y comercializacion de las artesanias guerrerenses;

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

X. Vigilar que en las licencias para espectaculos y cobro al publico, se cumpla con la
reglamentacién autorizada;

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

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

Xlii. Otorgar reconocimiento a nivel municipal a personas fisicas o morales o bien a agrupaciones—L.

ciudadanas por sus contribuciones dentro de proyectos de beneficio colectivo que eleven el
bienestar social o la produccion, y

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

XV. 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;

XVI. Otorgar asesoria al presidente y demds autoridades municipales, quienes aplicaran los
programas y politicas que estén previstos en los programas juveniles del estado y del municipio;
XVIl. Fungir de enlace con las autoridades estatales, federales y con los organismos
internacionales en la materia, en al ambito de sus respectivas competencias, para la aplicacion de
los programas y apoyos que estas autoridades establezcan en beneficio de la poblacién joven de
los municipios;

XVIIl. Canalizar los apoyos en materia del deporte, cultura, educacion, salud, empleo, entre otros,
destinados al sector; o
XIX. Establecer los mecanismos e instrumentos de coordinacién con los sectores sq?:’
prlvado para el debido cumphm:ento de sus atribuciones, y
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AUXILIAR

1. Objetivo:
Coadyuvar debidamente la gestion municipal mediante las labores asistenciales a fin

por parte de la administracion una debida prestacion del servicio.

2. Datos generales ,
Nombre del puesto: Auxiliar M. AYUNTAMIENTD MUNICIR G
Ubicacion: Direccion de Actividades Civicas O e he
Numero de personas en el puesto: varios
Reporta a: Director de Actividades Civicas
Razén de ser del puesto: PRESIDENG
Otorgar el apoyo y asistencia necesario o requerido por su jefe inmediato, en las cuestiores
administrativas.

3. Facultades y Funciones:

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

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

. 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 presentacion de informes.
V. Apoyar los tramites administrativos que requiera la dependencia para el cumplimiento de
finalidad.
VI. Brindar atencién y orientacion a los funcionarios sobre aspectos relacionados con su
dependencia.

16.DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

1. Objetivo General:

Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad, de manera uniforme y continua, en materia de

aseo publico y recoleccioén de residuos soélidos, alumbrado publico, asi como el mantenimiento de

parques y jardines municipales. También se encuentra coordinar la operacién de las diversas

jefaturas para brindar a la ciudadania un ambiente de calidad a través de servicios de excelencia en
- las dreas de: Limpieza y recoleccion de basura, iluminacién de areas publicas, mantenimiento de

areas verdes y mejoramiento de la imagen urbana.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Servicios Plblicos Municipales
Ubicacién: Direccion de Servicios Publicos Municipales
Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente Municipal

Razén de ser del puesto:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL AYUNTAMIENTO DE GENERAL
CANUTO A. NERI, GRO.
66



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL |
GENERAL CANUTO A. NERI, GUERRERO

, 024
Contigo ti municipio avanza

Tatattudlisorath BN T
CORT I :

Otorgar apoyo para satisfacer las necesidades basicas de la comunidad, de manera uniforme y
continua, en materia de aseo publico y recolecciéon de residuos sélidos, alumbrado publico, asi
como el mantenimiento de parques y jardines municipales.

3. Facultades y Funciones:

I. Prestar los servicios publicos que establece la Constituciébn Federal y los que la Legislatura del
Estado establezca a su cargo.

Il. Expedir los reglamentos sobre los servicios publicos a su cargo.

lll. Aprobar la celebracion de convenios con el Estado para que éste, de manera directa o a través
del organismo correspondiente, se haga cargo en forma temporal de algunos de los servicios
publicos, o bien se presten o ejerzan coordinadamente por el Estado y el propio municipio.

IV. Solicitar al Ejecutivo del Estado su participacién para el mejor manejo y administracion de los
servicios publicos de competencia municipal y solicitar que cese dicha participacion cuando a su
juicio sea necesario

V. Acordar la Coordinacién y Asociacion con otros ayuntamientos para la eficaz prestacion de los
servicios publicos o el mejor ejercicio de las funciones que le correspondan. En todo caso y
tratandose de la Asociacién de Municipios del Estado y uno o mas de otras entidades federativas,
deberan solicitar a la Legislatura del Estado la declaratoria a fin de que una actividad especifica
desarroliada dentro de su jurisdiccion sea considerada como servicio publico municipal.

VI. Mantener los servicios de seguridad publica, policia preventiva y transito municipal.

VIi. Expedir el reglamento que establezca las condiciones a que se deberan someter las
concesiones de servicios publicos y determinar cudles de elios no podran ser sujetos de concesid
a particulares. Decretar la cancelacion de las concesiones de servicios pulblicos que hayan
otorgado a particulares de conformidad con el reglamento de la materia.

JEFE DE MANTENIMIENTO

1. Objetivo General:

Satisfacer las necesidades béasicas de la comunidad, de manera uniforme y continua, en materia de
aseo publico y recoleccion de residuos sélidos, alumbrado publico, asi como el mantenimiento de
parques y jardines municipales. También se encuentra coordinar la operacion de las diversas
jefaturas para brindar a la ciudadania un ambiente de calidad a través de servicios de excelencia en
las areas de: Limpieza y recoleccion de basura, iluminacion de areas publicas, mantenimiento de
areas verdes y mejoramiento de la imagen urbana. P

2. Datos generales

Nombre del puesto: Jefe de Mantenimiento
Ubicacion: Direccién de Servicios Publicos Municipales
Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Director de Servicios Publicos Municipales
Razén de ser del puesto:
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Otorgar apoyo al Director, para satisfacer las necesidades basicas de la comunidad, de manera
uniforme y continua, en materia de aseo publico y recoleccién de residuos solidos, alumbrado
publico, asi como el mantenimiento de parques y jardines municipales.

3. Facultades y Funciones:
I. Acordar la Coordinacion y Asociaciéon con otros ayuntamientos para la eficaz prestacion de los
servicios publicos o el mejor ejercicio de las funciones que le correspondan. En todo caso y
tratandose de la Asociacion de Municipios del Estado y uno 0 mas de otras entidades federativas,
deberan solicitar a la Legislatura del Estado la declaratoria a fin de que una actividad especifica
desarrollada dentro de su jurisdiccién sea considerada como servicio publico municipal.

Il. Mantener los servicios de seguridad publica, policia preventiva y transito municipal.

lll. Apoyar en la elaboracién del reglamento que establezca las condiciones a que se deberan
someter las concesiones de servicios publicos y determinar cuales de ellos no podran ser sujetos
de concesién a particulares. Decretar la cancelacién de las concesiones de servicios publicos que
hayan otorgado a particulares de conformidad con el reglamento de la materia.

JEFE DE PERSONAL

1. Objetivo General:
Lograr un proceso de mejora continua con el personal a su cargo en los trabajos de h
realizan para brindar un buen servicio a la ciudadania y mejorar la imagen a nuestra

2. Datos generales

Nombre del puesto: Jefe de Personal.

Ubicacién: Direccidn de Servicios Publicos Municipales
Namero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Director de Servicios Publicos Municipales
Razon de ser del puesto: :
Otorgar apoyo al Director, llevando el control del personal encargado de realizar |os trabajq de
aseo publico y recoleccion de residuos solidos, alumbrado publico, asi como el mantenimiento de
parques y jardines municipales.

3. Facultades y Funciones:

I. Coordinar al personal de limpieza y recoleccion que se realizan en las diferentes areas, parques y
jardines municipales.

li. Supervisar que las acciones de recoleccion 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 coordinacion

ill. Formular programas y proyectos que mejoren la operacion de recoleccion y limpieza.

IV. Proponer a la Direccion de Servicios Publicos 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.
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VIII. Supervisar que todo el equipo, materiales y herramientas de trabajo, del grupo de recoleccion y
limpia, estén en optimas condiciones para su buen funcionamiento.

AUXILIARES

1. Objetivo:
Coadyuvar debidamente la gestién municipal mediante las labores asistenciales a fin dg_
por parte de la administracién una debida prestacién del servicio.

arantizar

2. Datos generales

Nombre del puesto: Auxiliar
Ubicacién: Jefatura de Personal.
Namero de personas en el puesto: varios GRAY. LW A by
Reporta a: Jefe de Personal. ﬁ%&@m&&&mﬁm GO,
Razén de ser del puesto: B fﬁ a0
Otorgar el apoyo y asistencia necesario o requerido por su jefe inmediato, %{Eﬁ@g%
administrativas.

3. Facultades y Funciones:

I. 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. v
V. 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 atencion y orientacion a los funcionarios sobre aspectos relacionados con su
dependencia.

CHOFERES

1. Objetivo:
La finalidad del puesto es transportar personal, residuos solidos, herramientas de trabajo u objetos
a las distintitas localidades del municipio que le sean indicadas.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Chofer

Ubicacién: Jefatura de Personal.

Nimero de personas en el puesto: varios

Reporta a: Jefe de Personal.

Razén de ser del puesto:

Otorgar el apoyo y asistencia necesario o requerido por su jefe inmediato, en el transporte de
personal, recolectar los residuos solidos, entre otros.

3. Facultades y Funciones:
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I. Mantiene en buen estado la unidad asignada.

. Suministra de combustible a su unidad de manera oportuna.

ll. Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.
V. Elaborara la bitacora de los servicios realizados.

V. Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que ocurra en su horari¢
VI. Transporta personal, recolectar los residuos solidos, entre otros.

VIl. Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad asignada.

INTENDENTES
1. Objetwo

publicas y mejoramiento de la imagen urbana

2. Datos generales

Nombre del puesto: Intendente
Ubicacién: Jefatura de Personal.

Numero de personas en el puesto: varios
Reporta a: Jefe de Personal.

Razén de Ser del Puesto: /4
Tiene como principal cometido la limpieza y mantenimiento de las areas verdes, la recoleccién de
basura, la iluminacion de areas publicas y el mejoramiento de la imagen urbana.

3. Funciones

I. Mantener los espacios publicos dignos y que den buen aspecto a nuestros ciudadanos.

Il. Mantener en éptimas condiciones de operacion y funcionamiento, la maquinaria y los equipos de
trabajo.

lll. Es el area encargada de mantener libre de basura las areas verdes y el mejoramiento de la
imagen urbana.

ADMINISTRATIVOS

1. Objetivo:
Aplicar su preparacién y conocimientos técnicos con discrecion, confiabilidad y eficiencia en el
desarrolio de sus funciones con base a la reglamentacion oficial y preestablecida.

2. Datos generales

Nombre del puesto: Administrativo.

Ubicacion: Jefatura de Personal.

Numero de personas en el puesto: varios

Reporta a: Jefe de Personal.

Razén de ser del puesto:

Otorgar el apoyo y asistencia necesario o requerido por su jefe inmediato, en las cuestiones
administrativas.
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3. Facultades y Funciones:

I. Auxilia en el registro y control del consumo de los materiales asignados a su area.
Il. Colabora en el control operativo de las actividades del personal.

lll. Elabora documentos.

IV. Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

V. Entrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

VL. Participa en el disefio de formatos y medios de captura de informacién que le indiquen sus
superiores.

VIl. Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion,
captura o similares.

Vill. Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision c
redaccion variable.

IX. Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener
en orden para su futura localizacién.

X. Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrye!

procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos. & %{
XI. Mantiene en buen estado de operacién el equipo de cémputo. };@
y . s?g:f’:ﬁw"x
Xll. Las demas que sean inherentes al puesto L AYUNT AM et st A ;
CONSTH UCICNAL
MUNICIAO DE

R GRAL. CARUTD A Feef)
17.DIRECCION DE AGUA POTABLE. m@pﬁm@w@}w& o,

DIRECCION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO @g’%&@ i Jb?g

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

Ubicacion: Direccion de Agua Potable y Alcantarillado

Nimero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente Municipal

Razén de ser del puesto:

La mision de la Direccion Agua Potable y Alcantarillado es la de proveer agua potable segura y
confiable, ademas 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:

I. Entregar los reportes y los recursos por concepto de los pagos realizados por concepto de agua
potable y alcantarillado.

Il. Coordinar los trabajos de los reportes y necesidades de los usuarios. Fomentar y mantener
actualizado el padréon de usuarios.

HI. Supervisar trabajos realizados por los trabajadores de este departamento.

VI. Fomentar la cultura del cuidado y uso del agua.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL AYUNTAMIENTO DE GENERAL
CANUTO A. NERI, GRO.
71



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL |
GENERAL CANUTO A. NERI, GUERRERO
2021 2024

“CONTIGO TU MUNICIPIO AVANZA”

202 L
Contigo ti municipio avanza

V. Vigilar que estén en buen estado los centros de exiraccion de agua y depdésitos.
VI. Revisar reportes hechos por la ciudadania e informar de los trabajos terminados.

AUXILIARES

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: Jefatura de Personal

Namero de personas en el puesto: varios
Reporta a: Jefe de Personal

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.

. 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 trascripcion y presentacion de informes.

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

VI. Brindar atencién y orientacion a los funcionarios sobre aspectos relaciona
dependencia.
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