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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un documento que integra en forma ordenada
y sistematica, informacién referente a la organizacion de una institucion, necesaria
para realizar de forma eficiente y eficaz la ejecucion de los trabajos bajo su
responsabilidad.

El presente manual de Organizacion det H. Ayuntamiento del Municipio de José
Joaquin de Herrera, es de observancia general, pretende convertirse en instrumento
de informacion y consulta para todas las areas que conforman el Ayuntamiento; tiene
como finalidad establecer la ubicacién jerarquica dentro de la estructura organica que
integra a los funcionarios y servidores publicos municipales; asi como de las funciones,
atribuciones y obligaciones, que le corresponden a cada area operativa, funcionario
y/o servidor publico; sirve para conocer las lineas de comunicacion y de mando para
construir las relaciones interpersonales del H. Ayuntamiento; se presenta una vision
de conjunto de las Unidades Administrativas, delimitando el ejercicio de las funciones
especificas que les han sido encomendadas a cada una de ellas, en estricto apegoe a
las leyes y disposiciones vigentes; teniendo como objetivo final, la mejora continua en
el desempeiio de las funciones institucionales a efecto de armonizar la operatividad de
la estructura organica de la administracion municipal, con las necesidades de la
sociedad.

Este documento, servird como guia para el personal de nuevo ingreso, ya que
el conocerlo le facilitard su pronta insercidon en las actividades diarias del H.
Ayuntamiento, pemitiéndole conocer con claridad sus funciones, obligaciones y
responsabilidades.
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presenten modificaciones normativas y legales, adecuaciones en la estructura
organica del H. Ayuntamiento, o en cualquier aspecto que influya en la operatividad
del mismo; construyéndose de esta manera, la base para la planeacion e

implementacion de medidas de modernizacion y eficiencia administrativa.

1. MISION

Construir una administracion pdblica municipal con operacion politico-administrativa,
eficaz y eficiente, que procure como fin prioritario, el desarrollo integral de todos los
sectores de la sociedad, que genere oportunidades, y propicie la participacién
coordinada de la ciudadania con los diferentes niveles de gobierno, en las acciones

conjuntas que consoliden el progreso de los habitantes del municipio.

2. VISION

Llevar a cabo acciones que contribuyan a la formacion de un gobiermno eficiente
y cercano a la gente, lograr que se revitalicen los diversas sectores de la economia y
de la sociedad, para incorporar a nuestro municipio al desarrollo econdmico
contemporanec por medio de estrategias fundamentadas en la planeacion estratégica.

3.- POLITICAS

Las politicas publicas municipales se basan en el compromiso con los
ciudadanos que habitan en el Municipio; orientadas siempre a satisfacer sus

necesidades y demandas, ofreciendo servicios ptblicos de calidad, priorizando las

siguientes acciones basicas: s
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¢ Involucrar al personal en una cultura de comunicacién y acercamiento
a la sociedad para lograr un desempeiio institucional coordinado con
la ciudadania.

¢ Realizar las funciones y actividades con un alto sentido de
responsabilidad y con upa cuidadosa planeacion, permitiendo con
esto, alcanzar las metas y objetivos planteados en el Plan Municipal
de Desarrollo.

e Realizar nuestras actividades con calidad humana, para entera
satisfaccion de la ciudadania.

e Verificar que el personal que labora en el H. Ayuntamiento Municipal
realice sus funciones con las habilidades necesarias y adecuadas
para el puesto o cargo que le corresponda.

3. VALORES INSTITUCIONALES
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Trato justo y humano.

SENSIBILIDAD
RESPONSABILIDAD Cumplimiento del deber.
ESPIRITU DE SERvICI0 | Atencion de calidad.
HONRADEZ Manejo pulcro de los recursos.
EQUIDAD Dar a cada quien lo que le corresponde.
LEALTAD Rectitud y franqueza.
HUMILDAD Ser respetuoso de raza, sexo o religion,
Actuar de acuerdo como se debe, para brindar
HONESTIDAD transparencia en el uso de los recursos publicos.
Mantener un comportamiento que exalte al género
HUMANISMO humano.
Dar cuenta a los ciudadanos del uso del dinero publico,
TRANSPARENCIA estableciendo una relacion de confianza
Capacidad de respuesta de esta administracion municipal
en el manejo de los recursos y servicios publicos que se
EFICIENCIA otorgan.
Garantizar el desamolic de la clase social mas
JUSTICIA SOCIAL desprotegida.
ETICA Actuar en el desempefio de las acciones con integridad
COMPROMISO Cumplir con las metas establecidas en el PMD de forma

eficiente y eficaz.
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4. MARCO JURIDICO- ADMINISTRATIVO

AMBITO FEDERAL

% Constitucioén Politica de Iosﬁ&tgdos Unidos Mexicanos.
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+ Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

+» Ley de Coordinacién Fiscal.

¢ Ley General de Contabilidad Gubemamentall.

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

** Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su
Reglamento.

% Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector publico y su
Reglamento.

** Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

% Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado.
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
+ Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pablica.

%* Reglas de Operacion de los Programas Gubernamentales.

AMBITO ESTATAL

< Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
s Ley Namero 1028 de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado
de Guerrero
% Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos
% Ley del Instituto de las MtiLel Estado de Guerrero
}cﬁminacién del Estagp gg Guerrero;

% Ley para Prevenir y Elim

WD _
i "% [k 3 %‘
e G RINTAR-NTEMER 4 RGN B
%’}3‘ ¥ ELABORO | , {onsniucionREVISO RO .| SAUTORIZO
S 4~ EECRETARIA =
WL AYUNT LN o & Nombre: GENERAL No ] Z ombre:
gps TC & o Antonio JoisgPreft mﬁ a Moraleg, AYUNTASME Herndndez Mendoza
c)nu%ms D Gl éplralor InterngMunicipal HFRRERA Grétasic General ONSTITUC ORkes!denta municipal
JOSE JoAUN BE 26212024 PRESIDENCIA e
WERRERA, GO MUNICIPAL 8
2024 JOSE JOAQUIN DE
HERRERA, GRO,

2021-2024



H. Ayuntamiento Municipal

Manual de Organizacion

José Joaquin de Herrera

Fecha de emisién:
01/09/2019

"~ Fecha de Actualizacion
15/01/2022

*,
LX4

2

o

* . *, 0
ol <R IR -2

L7
X

LEGISLACION MUNICIPAL

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Guerrero;

Ley Estatal de Proteccion Civil

Ley para Tratamiento de Menores Infractores

Ley de Seguridad Publica del Estado

% Ley 495 del Registro Civil.

Ley General de proteccién civil 455

% Reglamento de la Ley General de proteccién civil 455

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

% Ley de Ingresos del Municipio de José Joaquin de Herrera 2019.

< Presupuesto de Egresos del Municipio para el Ejercicio Fiscal 2019.
% Bando de Policia y Buen Gobiemo del Municipio de José Joaquin de Herrera

L
*

.
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Herrera.

7.- ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO

Corresponde al Ayuntamiento ejercer, de manera exclusiva,

constitucionales y legales otorg | Gobierno Municipal. Articulo

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 del Municipio de José Joaquin de

las competencias
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El Ayuntamiento, como érgano deliberante de Gobierno y de representacion popular,
se integra con la actuacion colegiada de Los titulares de la Presidencia Municipal y de
la Sindicatura de procuracién, asi como Los Regidores y Las Regidoras; Su
funcionamiento se regira por el Reglamento Interior correspondiente.

Los titulares de la Presidencia Municipal y de la Sindicatura de procuracion asi como
Los Regidores y Las Regidoras no podran ser reconvenidos por las opiniones que

viertan en el gjercicio de su cargo.

J Ademés de las facultades y obligaciones establecidas en las normas legales y
constitucionales, corresponden al Ayuntamiento las siguientes:

I. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la Constitucion Politica del Estado de Guerrero, la Ley Organica del Municipio Libre del
Estado de Guerrero, las Leyes y Reglamentos derivadas de las mismas, y vigilar el

estricto cumplimiento de los reglamentos y ordenamientos municipales.
Il. Gobernar Politica y Administrativamente al Municipio.

lll. Aprobar el Plan Municipal de Desarrollo, asi como los programas sectoriales,

especiales e institucionales del municipio.
IV. De acuerdo con las leyes en la materia, aprobar y expedir:
a) Su Reglamento Interior.

b) El Bando de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia y aplicacidn general dentro de la jurisdiccién municipal.
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c) Los reglamentos que organicen la administracién publica municipal, los que
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos competencia del

municipio, y los que aseguren la participacion ciudadana y vecinal,

V. Aprobar las reformas y adiciones a los ordenamientos sefalados en la fraccion

anterior.

VI. Aprobar los manuales de organizacion, procedimientos y servicios al publico de las
unidades de la administracidn municipal, a propuesta de la Titular de la Presidencia

Municipal.

VIl. Autorizar los convenios de colaboracion que celebre el Municipio con otros
Municipios del Estado, con el Gobiermo del Estado y con la Federacion, asi como con

organismos de los sectores publico, social o privado.

VIIl. Reglamentar y jerarquizar la prestacion de los servicios piblicos bajo el control
del Municipio.

IX. Acordar los mecanismos de coordinacién y asociacién con otros Municipios del
Estado, para la mas eficaz prestacion de los servicios 0 el mejor ejercicio de las

funciones que le corresponden al Municipio.
X. En los términos que senalen las leyes aplicables:

a) Autorizar las concesiones para la explotacion y aprovechamiento de bienes y
servicios municipales, requiriéndose la aprobacion de las dos terceras partes de sus
integrantes cuando dichas mncgﬁiones se otorguen por un plazo mayor del tiempo
para el que fueron electos.
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b) Rescatar las concesiones otorgadas a particulares para la prestacion de servicios

plblicos municipales.
Xl. Con sujecién a las Leyes Federales y Estatales:
a) Aprobar la zonificacién y los planes de desarrolio urbano municipal.
b) Autorizar y vigilar la utilizacién del suelo en la jurisdiccidn territorial del Municipio.

¢) Definir los intrumentos de participacion del municipio en los programas de
proteccion y conservacion del medio ambiente.

X, Intervenir en la formulacién y aplicacion de programas de transporte publico de
pasajeros, cuando afecten el ambito territorial del Municipio.

Xlll. Aprobar la propuesta de Iniciativa anual de Ley de Ingresos del Municipio.

XIV. Proponer al Congreso del Estado las cuotas y tarifas aplicables a impuestos,
derechos, contribuciones de mejoras y las tablas aplicables de valores unitarios del
suelo y construcciones que sirvan de base para el cobro de las contribuciones sobre

la propiedad inmobiliaria.

XV. Aprobar la propuesta de Presupuesto Anual de Egresos del Municipio, con base
en los ingresos disponibles, el cual debera incluir los tabuladores desglosados de las

remuneraciones que reciban los Servidores Publicos Municipales.

XVI. Revisar y autorizar la cuenta publica mensual, dentro de los primeros quince dias
del mes siguiente al que corresponda, que debera presentarse al Congreso del Estado,

acompafiada de los comprobantes ectivos.
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XVIl. Conocer y autorizar las donaciones, herencias y legados que se hagan al
Municipio.

XVIII. Ordenar la practica de auditorias, cuando a su juicio se considere necesario
inspeccionar el manejo o aplicacién de los bienes y recursos que integran la Hacienda

Publica Municipal.

XIX. Velar por la conservaciéon material y el mejoramiento de los Bienes Muebles e

Inmuebles del Municipio.

XX. Resolver, por acuerdo de las dos terceras partes de sus integrantes, sobre la
celebracion de actos, contratos o convenios que afecten el patrimonio inmobiliario

municipal.

XXI. Autorizar al Titular de la Presidencia Municipal, en los términos de la Ley en la

materia, para la expropiacién de bienes, cuando asi lo exiga el interés publico.
XXII. Autorizar los planes de desarrollo regional en los que participe el Municipio.
XXII. Fijar, modificar o sustituir los nombres de los centros poblados del Municipio.

XXIV. Nombrar al cronista oficial del Municipio, a propuesta del Titular de la

Presidencia Municipal.

XXV. Aprobar el Codigo de Etica a que deberén sujetarse en el ejercicio de sus
funciones, todos los Servidores Publicos del Municipio.

XXVI. Conceder licencias y admitir las renuncias de sus propios integrantes.
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XXVII. Definir y aprobar los medios de impugnacion y defensa, asi como los érganos

para dirimir las controversias entre la Administracidon Municipal y los particulares, con

apego a los principios de audiencia, legalidad y transparencia.

XXVIil. Proporcionar a los Gobiemos Federal y Estatal la informacién que éstos le

soliciten sobre el Municipio.

XXIX. Las demas que le seialen las leyes, reglamento u otras normas aplicables.
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Sindicatura

Regidurias

DIF municipal

Organo interno de control
Unidad de Transparencia
Coordinacién Juridica

® N OO s BN

Jefatura de Administracion

9. Coordinacién de Comunicacion Social

10. Secretaria Particular

11. Tesoreria Municipal

12.Direccion de Seguridad Publica
13.Direccion de Transito Municipal

14. Direccion de Proteccion Civil

15. Direccion de Desarrollo Rural
16.Direccion de Desarrollo Social
17.Secretaria General

18.Direccion de Obras Publicas

19. Direccién de Servicios Publicos
20.Direccién de Registro Civil

21.Direccién de Educacién y Cultura
22.Coordinacién de la Secretaria de la Mujer
23.Coordinaciéon de Gobernacion, Reglamentos y Comercio.
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10.ANALISIS DE PUESTOS
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DATOS GENERALES

Puesto: Presidente Municipal

Dependencia: Presidencia Municipal

Puesto jefe inmediato: Honorable Cabildo

Puestos Subordinados Directos:

Direccién del DIF municipal, Organo intemo de control, Unidad de Transparencia,
Coordinacion Juridica, Jefatura de Administracion, Coordinacion de Comunicacion
Social, Secretaria Particular, Tesoreria Municipal, Direccion de Seguridad Pdublica,
Direccion de Transito Municipal, Direccion de Proteccion Civil, Direccién de Desarrollo
Rural, Direccion de Desarrollo Social, Secretaria General, Direccion de Obras
Publicas, Direccion de Servicios Ptblicos, Direccidn de Registro Civil, Direccion de
Educacion y Cultura, Coordinacion de la Secretaria de la Mujer, Coordinaciéon de
Gobemacién, Reglamentos y Comercio. .

OBJETIVO DEL PUESTO

Gobernar y administrar, a través de politicas pablicas institucionales, los recursos
humanos vy financieros del H. Ayuntamiento; instrumentando acciones que mejoren
aspectos sociales de la poblacién, tales como: la seguridad piblica, asistencia y
desarrollo social, captacion de ingresos, dotacion de servicios publicos, mejoras y
cuidado del medio ambiente, entre otras no menos importantes; que representan la

oportumdad para mejorar las congj,gpnes de vida de la ciudadania en general, y
“ G Q\lﬂ)m

AT ~ L. AL,
E::Q Tl ELABORO mj’/ ;IJ_,,/!E. _II',!.\'EI?EVlSO Py ]
e 2 g Noembre: bre*:“ ’/' = AN e —
M co Antonio Pérez OB ;ﬂ zé Morales NG Hemandez Mendoza
H-ﬁ\ggg'%.g}&clo Mﬁ:r Interne-Municipal ERRERz?)eE fo General MUNICIPAlsidenta municipal
A 2021 JDSE IDAQUINDE
O‘ﬁ% AN uumciPAL HE‘ERER’\, GRO. 17
Josema UIN DR 20210024

2021-2024



H. Ayuntamiento Municipal Fecha de emisién:
José Joaquin de Herrera 01/09/2019

Manual de Organizacion 15/01/2022

Fecha de Actualizacion

FUNCIONES

Presidir las sesiones y dirigir los debates del Ayuntamiento tomando parte en las
deliberaciones con voz y voto; 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.

1. Representar al Ayuntamiento y ejecutar sus resoluciones, salvo que se designe
una comisién especial, ¢ se trate de procedimientos judiciales, en los que la
representacién corresponde a la, o el Sindico Municipal.

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

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

4. Someter a la aprobacion del Ayuntamiento los presupuestos anuales de
ingresos y egresos;

5. Librar con el Sindico Procurador, las 6rdenes de pago, a la Tesoreria Municipal

6. Visitar dos veces al afio, por lo menos, los poblados de su jurisdiccion y rendir
oportunamente el correspondiente informe al Ayuntamiento, proponiendo se
adopten las medidas que estime conducentes a la resolucién de sus problemas
y mejoramiento de sus servicios.

7. Vigilar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y de los programas que
deriven del mismo

8. Vigilar la satisfactoria ejecucién de los trabajos publicos que se hagan por
cuenta del Municipio.
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9. Mantener el orden, la paz y la tranquilidad publica, asi como imponer las
sanciones administrativas a quienes infrinjan el bando de policia y buen
gobiemo por si 0 a traves del Juez calificador;

10.Promover y vigilar la formulacion del proyecto de Presupuesto de Ingresos del
Municipio para el gjercicio inmediato, su estudio por el Ayuntamiento, y su envio
oportuno al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, para su
aprobacion.

11. Promover y vigilar la formulacion del proyecto de Presupuesto de Egresos para
el gjercicio inmediato y someterdo al Ayuntamiento para su aprobacién y
publicacién en el Periddico Oficial del Estado, remitiendo copia del mismo al
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado.

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

13.Vigilar que los gastos municipales se efectuen con estricito apego al
presupuesto, bajo criterios de disciplina, racionalidad y austeridad.

14.Remitir conjuntamente con el Tesorero Municipal a la Auditoria General del
Estado las cuentas e informes financieros que correspondan.

15. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

16.Las demas que les otorguen las leyes, reglamentos y disposiciones
aplicables en la materia

RELACIONES DE COMUNICACION

» Internas: Con todas las unidades administrativas que integran la administracién
Gﬂms
municipal, para darle segg‘frg%?fb a las funciones l{%b@émones asignadas a
e
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los funcionarios, en apego a la normatividad establecida; y con ello poder
cumplir las metas fijadas por la administracion.

» Externas: Con dependencias gubernamentales federales y del gobiemo del
estado para organizar y reducir el proceso administrativo.

PERFIL DEL PUESTO

Grado de Estudios: Abierto

Experiencia Laboral: Abierto

Habilidades y aptitudes: sintetizar, analizar, ejecutar, comprender, aplicar, trabajo en
equipo, liderazgo, negociacion, control del estrés, racionalizacion, capacidad analitica,
capacidad de sintesis, argumentacién, innovacion, creatividad, iniciativa, capacidad de
dirigir, capacidad de organizar, capacidad de controlar, facilidad de palabra.
Habilidades sociales: Empatia, Liderazgo, Interrelacion con otros, Persuasion,
Capacidad de comunicacion, trabajo en equipo, compafierismo.

Aptitudes personales: Servicio, Honestidad, veracidad, dedicacién, madurez,
paciencia, esfuerzo, discrecion, amabilidad, iniciativa, compafierismo, imparcialidad,

lealtad, destreza, competitividad, toma de decisiones, compromiso.

SINDICATURA MUNICIPAL

DATOS GENERALES
Puesto: Sindico Municipal
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Puesto jefe inmediato: H. Cabildo Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO

Representar juridicamente al Ayuntamiento en cumplimiento al mandato legal que le
confiere la legislacion aplicable; vigilar, procurar y defender los intereses municipales
y responder con firmeza a las demandas ciudadanas, ademas de ejercer la vigilancia

en la correcta aplicacion de los recursos de la Hacienda Publica Municipal.

FUNCIONES

1. Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, para lo cual tendra
las facultades que le confiere la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

2. Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento y participar en las
discusiones con voz y voto

3. La procuracion, defensa y promocion de los intereses municipales

4. Vigilar la correcta aplicacion del presupuesto municipal

5. Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de Ley,
denunciando ante las autoridades competentes cualquier infraccidon que se
cometa

6. Asistir en coordinacién con el contralor interno, a las visitas de inspeccion o
fiscalizacion que se hagan a la Tesoreria Municipal

7. Exigir al Tesorero Municipal y a los Servidores Publicos que manejan fondos el
otorgamiento de fianzas antes del desempeiio de sus funciones;
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8. Legalizar la propiedad de los bienes municipales e intervenir en la
formulacion y actualizacion de los inventarios de bienes muebles e
inmuebles del Municipio.

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

10.Autorizar las cuentas publicas y verificar que éstas se remitan
oportunamente a la Auditoria Superior del Estado;

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

12.Refrendar con su firma, conjuntamente con la de la Presidenta Municipal, del
Sindico Procurador, el Secretaric General, y la del Tesorero; los contratos,
concesiones y convenios que autorice el Ayuntamiento, responsabilizandose de
que los documentos se apeguen a la ley;

13. Autorizar la suscripcion de créditos publicos y privados;

14. Supervisar la aplicacion de los bandos de policia y buen gobiemo, y de toda
disposicion orientada a proteger el orden publico, asi como la organizacion y
desemperio de la policia municipal;

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

16. Verificar que los servidores pablicos municipales cumplan con las obligaciones
derivadas de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

D0 gy,

17.Suplir en los térrninosg?%
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18.Las demas que les otorguen las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables
en la materia

RELACIONES DE COMUNICACION
« Intemas: Presidencia Municipal, Regidurias, Secretaria General, y todas las
Unidades administrativas u operativas que integran el H. Ayuntamiento Municipal.

« Externas: Dependencias de Orden Federal y del Gobiemo del Estado; y con la
ciudadania en general del Municipio.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica: Abierto

Experiencia Laboral: Abierio

Habilidades profesionales: Analizar, ejecutar, trabajo en equipo, ne\gociacic’m,
argumentacion, capacidad de dirigir, capacidad de organizar, capacidad de
aprendizaje, analisis de informacion y facilidad para expresarse.

Habilidades sociales: Empatia, Liderazgo, Interrelacion con otros, Persuasion,
Capacidad de comunicacién, comparierismo, trabajo en equipo.

Aptitudes personales: Honestidad, veracidad, dedicacién, madurez, toma de
decisiones paciencia, esfuerzo, discrecién, iniciativa, compaferismo, imparcialidad,

lealtad, compromiso, resolucién de conflictos.
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REGIDURIAS

DATOS GENERALES

Puesto: Regidor Municipal

Dependencia: Regidurias (H. Cabildo Municipal)
Puesto jefe inmediato: H. Cabildo Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO
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Ejercer voz y voto en los acuerdos tomados por el Ayuntamiento, en virtud de
representar proporcionalmente la voluntad ciudadana; vigilar la gestién administrativa,
y presentar iniciativas de normas, o reglamentos internos municipales. Las regidurias
permanentes que integran el Cabildo son:

* Regiduria de Obras Publicas

» Regiduria de Salud y Asistencia Social

+ Regiduria de Desarrollo Rural y Social

+ Regiduria de Educacion y Cultura

* Regiduria de Reglamentos y Comercio

e Regiduria de Seguridad Publica

FUNCIONES

1. Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento, participando en las
discusiones con voz y voto.

2. Desempeiar las comisiones que les encomiende el Ayuntamiento, informando
a éste, de sus resultados;

3. Tomar parte activa, interesada e informada, en la toma de decisiones de las
comisiones a las que pertenezca, asi como en las que se tomen durante el curso
de las sesiones de Cabildo.

4. 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;

5. Ejercer las facultades de deliberacién y decisién de los asuntos que le competen

la elaboracion de Ios“gll;%;supuestos de ingresos
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6. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los
diversos titulares de la Administracion Pablica Municipal,

7. Concurrir a los actos oficiales a los que sean convocados o invitados

8. Solicitar se convoque a las sesiones ordinarias o extraordinarias de Cabildo,
cuando exista asunto que asi lo requiera.

9. Las demas que les otorguen las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables

en la materia
RELACIONES DE COMUNICACION

« Internas: Presidencia Municipal, Sindico Municipal, Secretaria General, y todas las
Unidades Administrativas u operativas que integran el H. Ayuntamiento Municipal.

« Externas: Dependencias del Gobierno del Estado y con la ciudadania en general
del Municipio.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Laboral: Abierto.

Habilidades profesionales: Analizar, ejecutar frabajo en equipo, negociacién,
argumentacion, capacidad de dirigir, capacidad de organizar, capacidad de
aprendizaje, analisis de informacién y facilidad para hablar.

Habilidades sociales: Empatia, Liderazgo, Interrelacion con otros, Persuasion,
Capacidad de comunicacién, compafierismo, trabajo en equipo.

Aptitudes personales: Honestidad, veracidad, dedicaciéon, madurez, toma de

decisiones, paciencia, esfuerzo, ql,ggj;%cwn iniciativa, compaifierismo, imparcialidad,
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DIRECTOR (A) DEL DIF MUNICIPAL

DATOS GENERALES

Puesto: Director (a) del DIF Municipal
Dependencia: DIF Municipal

Puesto jefe inmediato: Presidenta Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO
Promover e implementar, acciones, actividades y programas que promuevan el
desarrollo social integral de los celudadgnos de! Municipio; especialmente de los grupos
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en situaciones vulnerables, contribuyendo a mejorar su calidad de vida y fortaleciendo

el tejido social.

FUNCIONES

1. Dirigir, de acuerdo a las instrucciones de la Presidenta Municipal, las
actividades del DIF Municipal, con el proposito de llevar a cabo los programas
y servicios inherentes al mismo.

2. Delinear y administrar las politicas de asistencia social en el Municipio
atendiendo y respetando la normatividad aplicable y en base a las condiciones
socio econdmicas de la sociedad en su conjunto.

3. Implementar las politicas publicas que permitan brindar el apoyo necesario a los
adultos y nifios desprotegidos del municipio, en su desarrollo fisico y
psicoldgico, de tal manera que les permita alcanzar una formacion integral.

4. Analizar la informacién y la problematica social en el Municipio, a fin de
implementar programas especiales para su atencion

5. Coordinar esfuerzos con otros organismos oficiales para la mejor atencion de
las familias del municipio.

6. Generar y mantener los padrones de beneficiarios de los programas sociales,
actualizados, para, en base a la situacidon socioecondmica prevalecients,
incrementarlos con la inclusion de nuevos miembros de la sociedad que asi lo
requieran, sobre todo, aguellos que se encuentren en situacion vulnerable.

7. Fomentar el fortalecimiento de politicas publicas de integracién familiar, que
deriven en acciones concretas para la prevencion del pandillerismo, las

GHPOX,

adicciones, y conductas agige

jes en la juventud del municipio.
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8. Promover la celebracion de convenios y contratos necesarios para mejorar los
servicios prestados por el DIF Municipal, y celebrar por cuenta propia, aquellos
que menoscaben el patrimonio municipal.

9. Coordinar los esfuerzos necesarios para proporcionar los servicios de asesoria
y representacion juridica; psicologica; y social; en materia familiar, a la poblacién
en estado de abandono y desventaja social, preferentemente a los menores,
mujeres, personas discapacitadas, y adultos mayores.

10.Disefiar, coordinar, y operar programas y mecanismos de apoyo, en especie o
en dinero, para la atencién a la salud, de las personas de escasos recursos
econdmicos

11.Informar al DIF Estatal, las acciones de beneficio social implementadas en el
municipio, con la finalidad de coordinar esfuerzos para mejorarlas y ampliarlas.

12.Coordinaciéon con el DIF Estatal, para lograr la participacién municipal, en
eventos de capacitacion y coordinacion de acciones para el establecimiento en
el municipio, de nuevos programas y actividades.

13.Las demas que les otorguen las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables

en la materia

RELACIONES DE COMUNICACION

* Internas: H. Cabildo, Presidencia Municipal, Tesoreria, Direccion de Desarrollo
Social, Direccién de Seguridad Pablica Municipal, y demas Unidades Administrativas
u Operativas Municipales.
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« Externas: Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia, Secretaria de
Salud Guerrero, Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Guerrero, Fiscalia

General del Estado de Guerrero, y otras dependencias del sector Estatal y Federal.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Laboral: Implementacion de acciones sociales en el ambito municipal.
Conocimientos: experiencia en la administracion publica, conocimiento del proceso
administrativo, desarrollo humano y organizacional, legislacién federal, estatal y
municipal aplicable.

Habilidades profesionales: Analizar, ejecutar trabajo en equipo, negociacién,
capacidad de sintesis, argumentacion, capacidad de dirigir, manejo de recursos
humanos, capacidad de organizar, y facilidad para expresarse.

Habilidades sociales: Empatia, Liderazgo, Interrelacidbn con otros, Persuasion,
Capacidad de comunicacion, compafierismo, trabajo en equipo.

Aptitudes personales: Honestidad, veracidad, dedicacidén, madurez, paciencia,
esfuerzo, discrecidn, amabilidad, iniciativa, mejora continua, compaiierismo,

imparcialidad, lealtad, destreza, competitividad.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

DATOS GENERALES

Puesto: Titular del érgano Interno de Control
Dependencia: Organo interno de control

Puesto Jefe Inmediato: H. Cabildo, Presidenta Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar e implementar las herramientas de planeacion estratégica y coordinacién
operativa, que permitan revisar, vigilar, controlar, y evaluar el uso correcto de los
recursos humanos, materiales y financieros de que disponen las areas administrativas
u operatwas para el desarrollo d@msgs actividades e lmplementamon de programas
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su funcionamiento integral, y exigir su atencién y cumplimiento; permitiendo obtener

un alto grado de eficacia y eficiencia en la funcién plblica municipal.

FUNCIONES

1.

HA NquTCto\iAL

Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de vigilancia, control y
evaluacion de la funcién piblica municipal.

Fiscalizar el ingreso y el ejercicio del gasto publico municipal, y su congruencia
con el presupuesto de egresos, en base a la legislacion en la materia.
Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion de los proyecios, planes
y programas estratégicos de la Administracidon Municipal

Vigilar que los recursos y aportaciones Federales y Estatales, asignadas al
Municipio, se apliquen en los términos estipulados en las Leyes, Reglamentos
y convenios respectivos.

Coordinarse con la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental
del Gobierno del Estado, y con la Auditoria Superior del Estado para el
cumplimiento de sus funciones

Participar en la enirega-recepcion de las areas administrativas de la
administracion publica del Municipio, conjuntamente con el/la Sindico y el/la
Secretaria General.

Realizar revisiones, auditorias y evaluaciones a las dependencias de ia
Administracion Publica Municipal, con el objeto de promover la eficiencia y
transparencia en su gestion, y garantizar el cumplimiento de los objetivos
contenidos en sus programas operativos anuales.

RO
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practicadas por instancias externas de fiscalizacion; y atender y resolver las

observaciones que de esto se deriven.

9. Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las normas de control y fiscalizacién

Federales y Estatales.

10. Vigilar que los Servidores Plblicos de la Administracion Puablica Municipal

sujeten su actuacién a los principios de legalidad y transparencia.
11.Informar periédicamente a la Presidenta Municipal sobre el resultado de las

revisiones, auditorias y evaluaciones realizadas a la gestion de dependencias

de la administraciéon publica municipal.

12. Conocer e investigar los actos u omisiones que cometan los Servidores Publicos

Municipales, y que puedan constituir responsabilidades en el manejo de ios

ingresos, egresos, custodia, administracion y aplicacion de fondos y recursos

publicos; informando a la Presidenta Municipal para que se implementes los

procedimientos necesarios para la aplicacion de las sanciones y correctivos que

correspondan en términos de ley.

13.Formular las politicas preventivas necesarias en la Administracién Publica

Municipal, para establecer acciones que propicien la transparencia y rendicion

de cuentas en la gestién publica.

14.Las demas que les otorguen las leyes, reglamentos y disposiciones

aplicables en la materia

RELACIONES DE COMUNICACION

+ Internas: Con todas las unidades administrativas que integran la administracion

municipal, para instruir acciongs*gg:

ontrol, asi como reahza&ews:ones y auditorias
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» Externas: Auditoria Superior del Estado, Auditoria Superior de la Federacién,
Secretaria de la Funcién Publica, Secretaria de Contraloria y Transparencia
Gubernamental del Gobierno del Estado de Guerrero; con las que habran de
implementarse acciones de coordinacién durante las revisiones y auditorias que se
realicen.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica: Lic. En Derecho, Lic. en Contaduria, Lic. en Administracion
de Empresas, o afin

Experiencia Laboral: 2 afios

Conocimientos: Administracion Pdblica, Armonizacion contable, Transparencia,
Finanzas Publicas, Normas de control interno, contabilidad gubernamental.
Habilidades profesionales: Enjuiciar, sintetizar, analizar, comprender, aplicar, trabajo
en equipo, liderazgo, control del estres, racionalizacién, capacidad analitica, capacidad
de sintesis, argumentacion, iniciativa, capacidad de dirigir, capacidad de organizar,
capacidad de controlar, facilidad para hablar.

Habilidades sociales: Interrelacién con otros, Persuasion, Capacidad de
comunicacion.

Aptitudes personales: Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad y capacidad de

adaptacién a los cambios.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DATOS GENERALES

Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
Dependencia: Unidad de Transparencia
Puesto Jefe Inmediato: Presidenta Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO

Difundir y Coadyuvar en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica de
la ciudadania, implementando acciones y programas de difusién de la cultura de
Transparencia, coordinando y promoviendo el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado
de Guerrero, mediante la capacitacion de las Unidades Administrativas del Gobierno
Municipal, y de cualquier sector de la sociedad.

Dar cumplimiento a la Ley en materia de Proteccion de datos personales en posesion
del H. Ayuntamiento Municipal.

Dellmltar funciones y respongab'lﬁades de los servidores publlcos adscntos al
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procedimientos sistematizados. Vigilar el exacto cumplimiento de la norma, evaluar las
iniciativas de ley, reglamentos y decretos para sustentar los actos del Municipio.

FUNCIONES

1. Planear, establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la Unidad de
Transparencia, en términos de la legislacién aplicable.

2. Verificar la publicacion de la informacidn de interés publico establecida en la
Ley, asi como las demas disposiciones que se deriven de las mismas.

3. Requerir a las Unidades administrativas los indices de clasificacion de los
expedientes reservados, para Instrumentar procedimientos, sistemas, politicas,
y lineamientos para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia que
sean aplicables al municipio.

4. Poner a disposicién del publico la informacién gue sea publica de oficie, seguin
lo establecido en las Leyes federales y estatales en la materia.

5. Promover la capacitacion y actualizacion de los titulares de la unidades
administrativas del Ayuntamiento, en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica, clasificacion de la informacién y practicas de gobiemno
abierto.

6. Difundir entre los servidores publicos del Ayuntamiento, los lineamientos,
resoluciones y recomendaciones que emita el Sistema Nacional de
Transparencia, el INAI, el ITAIGRO, el Comite de Transparencia del Municipio,
las organizaciones e instituciones de la sociedad civil dedicadas a la
transparencia y a la rendicion de cuentas, para su cumplimiento oportuno y
eficaz.

7. Verificar y vigilar el funcionamiento y operacién de los sistemas electronicos
para la recepcion, y despacho de las solicitudes de informacion y demas
servicios establecidos en la Ley.

8. Implementar los procedimientos para que las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento, reciban, procesen, tramiten y resuelvan las solicitudes de acceso
a la informacion, asi como a los datos personales y su correccion.

9. Veriﬁcar que la Unidad de~ nsparencua respons;iéﬂ‘f_ empos y formas
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10. Suscribir los acuerdos, notificaciones y actas necesarias para llevar a cabo las
funciones bajo su encomienda.

11. Elaborar y ejecutar programas y acciones tendientes a fortalecer las cultura de
la transparencia, rendicion de cuentas, y proteccion de datos personales, asi
como difundir y promocionar los mecanismos para hacer efectivo el derecho de
acceso a la informacion en poder del municipio.

12. Promover la integracion y participacion de organismos ciudadanos,
instituciones de educacion, organizaciones civiles y de la ciudadania en general,
en las acciones tendientes a fortalecer la transparencia, la rendicion de cuentas
y el acceso a la informacién y proteccion de datos personales.

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y
las que le encomiende la presidencia municipal.

RELACIONES DE COMUNICACION

» Internas: H. Cabildo Municipal, con la Presidencia Municipal, con todas las unidades
administrativas que integran la administracion municipal.

* Externas: El ITAIGRO, Auditoria Superior del Estado, Auditoria Superior de la
Federacion, Secretaria de la Funcidon Publica, Secretaria de Contraloria y
Transparencia Gubernamental del Gobierno del Estado de Guerrero, organizaciones
civiles y la ciudadania en general, entre otras.

PERFIL DEL PUESTO
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Experiencia Laboral: 2 afios

Conocimientos: Legislacion y reglamentacion Federal y estatal en Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, Administracion
Publica, Normas de control interno.

Habilidades profesionales: Enjuiciar, sintetizar, analizar, comprender, aplicar, trabajo
en equipo, liderazgo, control del estrés, racionalizacién, capacidad analitica, capacidad
de sintesis, argumentacion, iniciativa, capacidad de dirigir, capacidad de organizar,
capacidad de controlar, facilidad para hablar.,

Habilidades sociales: Inteirelacidn con otros, Persuasion, Capacidad de
comunicacion.

Aptitudes personales: Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad y capacidad de

adaptacion a los cambios.
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COORDINACION JURIDICA

DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador Juridico

Dependencia: Coordinacion Juridica

Puesto Jefe Inmediato: Presidenta Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO

Delimitar funciones y responsabilidades de los servidores publicos adscritos al
Ayuntamiento, proporcionando transparencia en el actuar administrativo, orden y
procedimientos sistematizados. Vigilar el exacto cumplimiento de la norma, evaluar las
iniciativas de ley, reglamentos y decretos para sustentar los actos del Municipio.

FUNCIONES

Conocer la normatividad que rige las funciones y procedimientos del area.
Integrar y presentar el programa de trabajo del area.

Asesorar y brindar asistencia juridica al Ayuntamiento.

Intervenir en los asuntos de caracter Iegal en que tenga injere

r@hodtsylunicipio.

investigacion
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Formular demandas, denuncias, amparos y procedimientos legales que requiera el
Ayuntamiento.

Iniciar, tramitar y contestar ante el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del Estado los
juicios laborales.

Representar legalmente al Presidente Municipal y a sus 6rganos administrativos ante
los 6rganos jurisdiccionales en los procedimientos de cualquier indole que requieran
de su intervencion.

interponer y en su caso elaborar demandas de amparo y todos los recursos y medios
de defensa procedentes, ofrecer pruebas, asistir a las audiencias, formular alegatos y
dar seguimiento a los juicios de amparo en que el Presidente y demas titulares del
Ayuntamiento tengan interés juridico.

Formular demandas o querellas o en su caso otorgar el perdén legal.

Efectuar los procesos de rescision, revocacion y nulidad de contratos administrativos
y concesiones celebradas con el Ayuntamiento.

Efectuar la revision y elaboracion de convenios y contratos en que intervenga el
Ayuntamiento y sus dependencias.

Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

RELACIONES DE COMUNICACION

* Internas: H. Cabilde Municipal, con la Presidencia Municipal, con todas las unidades
administrativas que integran la administracion municipal.

« Externas: Fiscalia General del Estado, Auditoria Supenor ﬁgg; Estado, Auditoria

3 de Contraloria
; con las que
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habran de implementarse acciones de coordinacion que se deriven de convenios de

coordinacion, revisiones y auditorias que se realicen.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica: Lic. En Derecho, o afin.

Experiencia Laboral: 2 afios

Conocimientos: Legistacion y reglamentacion Federal, Administraciéon Pdblica,

Transparencia, Normas de control interno.

Habilidades profesionales: Enjuiciar, sintetizar, analizar, comprender, aplicar, trabajo

en equipo, liderazgo, control del estrés, racionalizacién, capacidad analitica, capacidad

de sintesis, argumentacion, iniciativa, capacidad de dirigir, capacidad de organizar,

capacidad de controlar, facilidad para hablar.

Habilidades sociales:

comunicacion.

Interrelacién con otros,

Persuasion,

Capacidad de

Aptitudes personales: Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad y capacidad de

adaptacién a los cambios.
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JEFATURA DE ADMINISTRACION

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe de Personal

Dependencia: Jefatura de Personal

Puesto Jefe Inmediato: Secretario General del Ayuntamiento

OBJETIVO DEL PUESTO

Otorgar apoyo a todas las areas que conforman la administracién publica municipal,
con el apoyo de servicios y sistemas administrativos e informaticos relacionados con
el manejo y control de los recursos humanos; mantener el control de los asuntos
relacionados con los procesos de seleccion, contratacién, control, capacitacion,
evaluacién y pago, al personal que labora en el H. Ayuntamiento Municipal.

FUNCIONES
1. Mantener permanentemente actualizada la plantila de personal del H.
Ayuntamiento.
2. Proveer oportunamente a las dependencias y unidades administrativas u
operativas municipales, de los recursos humanos necesarios para el desarrollo

de sus funciones:
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3. Seleccionar, contratar y capacitar al personal de la Administraciéon Municipal,
proponiendo a la Presidenta Municipal, los catalogos de puestos y
percepciones, fijando ademas las remuneraciones adicionales que deberian
percibir los servidores publicos.

4, Validar y proponer a la Presidenta Municipal, las altas, bajas y modificaciones
salariales del personal del H. Ayuntamiento.

5. Convocar al personal, a reuniones de trabajo e informacién.

6. Proponer ¢ implementar programas de modemizacion de la administracion
pablica municipal.

7. Aplicar sistemas modernos para el control administrativo del personal.

8. Procurar que las prestaciones que deben percibir los servidores publicos
municipales sean proporcionadas con celeridad y sin demoras.

9. Suplir las faltas temporales del secretario def Ayuntamiento, que no excedan de
treinta dias;

10.Vigilar que los nombramientos de los servidores publicos contengan los
requisitos que marca la Ley de fa materia.

11.Las demas que les otorguen las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables
en la materia

RELACIONES DE COMUNICACION

+ Internas: Presidenta Municipal, Sindicatura Municipal, Secretaria General,
ﬁ‘*m .
Regidurias, asi como con todas Ig”
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* Externas: Dependencias oficiales de nivel federal y estatal que tienen incidencia en
la administracién de recursos humanos, y con la ciudadania en general

PERFIL DEL PUESTO

Grado de Estudios: Licenciatura, carrera técnica

Experiencia Laboral: Minimo 1 afio en administracién de personal.

Conocimientos: En administracion de recursos humanos, leyes y reglamentos de
aplicacion Municipal.

Habilidades profesionales: Liderazgo, trabajo en equipo, organizacién empresarial,
uso y manejo de computadora, habilidad en el trato personal, y trabajo bajo presién
por objetivos.

Habilidades sociales: Empatia, Liderazgo, Interrelacion con otros, Persuasion,
Capacidad de comunicacion, manejo de personal

Aptitudes personales: Honestidad, veracidad, dedicacion, esfuerzo, discrecion,
amabilidad, iniciativa, compafierismo, organizaciéon, orden, imparcialidad, lealtad,

destreza, competitividad.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Coordinador de Comunicacion Social

Dependencia: Coordinacion de Comunicacion Social

Puesto Jefe Inmediato: Presidenta Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO

Promover y crear el vinculo enfre el gobiemo municipal y la sociedad a través del

desarrollo de acciones y estrategias de comunicacion, mediante los cuales se daran

a conocer los logros y quehaceres de la administracién municipal, con lo que se

permitira que la ciudadania este constantemente informada del quehacer politico

realizado en el Municipio

FUNCIONES

1. Crear, elaborar y desarrollas politicas y estrategias de comunicacion para

proporcionar informacion de manera directa, con la finalidad de dar a conocer

a la ciudadania el trabajo desarrollado por el Gobierno municipal

2. Coordinar y supervisar la coberfura informativa de las diversas actividades y

acciones lievadas a cabo por gkt

obierno Municipal, sirviendo de vinculo entre

comunicacion. e
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3. Analizar y procesar la informaciéon de los medios de comunicacion, haciendo

llegar los resultados de este proceso a las diferentes areas del Gobierno

Municipal.

4. Fomentar el dialogo social y la confianza en la relacion gobierno-sociedad.

5. Coordinar las acciones necesarias para organizar reuniones con |os

representantes de los distintos sectores, con la finalidad de fortalecer la buena

comunicacion.

6. Coordinar el proceso de comunicacion interna del Ayuntamiento, mediante el

disefio de canales de comunicacion interna entre los titulares de las

dependencias, tales como: boletines intemnos, tripticos, volantes, posters y/o,

a través de medios electronicos de comunicacién.

7. Definir con los titulares de las dependencias, las estrategias de

comunicacién e imagen institucional para su aplicacion.

8. Realizar y coordinar los eventos sociales del Ayuntamiento.

9. Coadyuvar en la redaccion y presentaciéon de los informes de gobiemo y su

difusion estratégica.

10. Establecer un adecuado proceso de comunicacion organizacional, a través de

correo electrénico, correo de voz y otros medios de comunicacion institucional,

con la finalidad de atender en forma oportuna y precisa, los comunicados de

caracter municipal, estatal y federal.

11.Las demas que les otorguen las leyes, reglamentos y disposiciones

aplicables en la materia
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+ [Internas: Con la Presidenta Municipal y todas las demas areas del Ayuntamiento.
» Externas: Con Dependencias Estatales y Federales, Organismos descentralizados
y Paraestatales, Organizaciones Civiles, y la sociedad en general.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica: Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion o afin.
Experiencia Laboral: Minima de un afio, en puesto similar.

Conocimientos: Conocimientos en medios de comunicacion digitales, escritos o
electrénicos, técnicas de difusion de informacion, manejo de campafias de publicidad
y propaganda, relaciones publicas.

Hablilidades profesionales: habilidad lingiiistica, ademas de agilidad para el proceso
de comunicacion, capacidad de trabajar bajo presion, trabajo de campo, capacidad de
negociacion.

Habilidades sociales: Empatia, Liderazgo, Interrelacion con otros, Persuasion,
Capacidad de comunicacion, trabajo en equipo, capacidad de organizacion.
Aptitudes personales: Honestidad, veracidad, dedicacion, tolerancia, paciencia,
esfuerzo, discrecién, responsabilidad, accesibilidad, amabilidad, iniciativa, creatividad,

imparcialidad, lealtad, capacidad de sintesis,
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DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Secretario Particular de la Presidencia Municipal.
Dependencia: Secretaria Particular de la Presidencia Municipal
Puesto Jefe Inmediato: Presidenta Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar las labores de la Presidencia Municipal en la organizacion, ejecucion y
desarrollo de sus actividades, implementando acciones para la planeacion de su
agenda de actividades, controlar el desahogo de las audiencias publicas, controlar la
correspondencia entrante y saliente, coordinar y organizar los eventos especiales y
publicos en los que participe la Presidenta Municipal, vigilar las acciones que en
materia de comunicacién social se implementen para dar a conocer las actividades y

acciones de la presidencia municipal..

FUNCIONES

1. Organizar, coordinar, ejecutar y llevar el seguimiento de la agenda de
actividades de la Presidencia Municipal, de conformidad con las medidas
protocolarias y de seguridad aplicables;

2. Organlzar programar y coordinar el desahogo de las audiencias publlcas
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3. Coordinar y organizar la implementacion y desarrollo de eventos especiales,

traslados y giras en los que intervenga la Presidenta Municipal.

4, Establecer las bases para los programas y contenido de las giras de trabajo
de la Presidenta Municipal, y su debida coordinacién con las dependencias
de los Gobiernos Federal y Estatal;

5. Disefiar, proponer, coordinar y dirigir la logistica para el desarrollo de los
eventos de la Presidencia Municipal,

6. Organizar, clasificar y en su caso turnar para la atencion a las autoridades
competentes, la correspondencia de la Presidencia Municipal;

7. Fijar, dirigir y controlar la politica general de comunicacion social de la
Administracion Pdblica Municipal;

8. Mantener informada a la poblacion sobre las actividades que realiza la
Administraciéon Pdblica Municipal,

9. Compilar, analizar, procesar y evaluar la informacidon que sobre la
Administracién Publica Municipal, difundan los medios de comunicacion;

10.  Dirigir las relaciones puablicas de la Administracion Pablica Municipal; y

11. Las demas que le encomiende la Presidenta Municipal.

RELACIONES DE COMUNICACIC')N&,HM
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 Internas: Todas las Unidades Administrativas que conforman el H. Ayuntamiento
Municipal

» Externas: Dependencias e instituciones de caracter publico y privado que tengan
relaciones con el H. Ayuntamiento, con la ciudadania en general.

PERFIL DEL PUESTO

Formaclén Académica: Licenciatura en Derecho o areas afines.

Experiencia Laboral: Minima de un afio.

Conocimientos: Leyes y reglamentos estatales y municipales.

Habilidades profesionales: Analizar, ejecutar, capacidad de dirigir, capacidad de
organizar y facilidad para expresarse.

Habilidades sociales: Empatia, Liderazgo, Interrelacion con otros, Persuasion,
Capacidad de comunicacién, compafierismo, trabajo en equipo.

Aptitudes personales: Honestidad, veracidad, dedicacion, paciencia, esfuerzo,
discrecién, amabilidad, iniciativa, compafierismo, destreza, proactividad, lealtad.

TESORERIA MUNICIPAL

DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Tesorero (a)
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Dependencia: Tesoreria Municipal

Puesto Jefe Inmediato: Presidenta Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO
Alcanzar las metas de captacion de recursos establecidas en la Ley de Ingresos para

el Municipio durante cada ejercicio fiscal; optimizar el uso de los recursos financieros

municipales aprobados en el presupuesto de egresos, y con ello, garantizar la

implementacion optima de los programas contemplados en el Plan Municipal de

Desarrollo. Aplicar las politicas publicas necesarias que permitan una administracion

municipal eficiente, que transparente el manejo de las finanzas publicas, respetando

el marco legal establecido para ello; asi como comprobar el correcto destino final de

los recursos de la Hacienda Publica Municipal.

FUNCIONES
1.

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

Intervenir en la formulacién de los proyectos de leyes, reglamentos y demas
disposiciones relacionadas con el manejo de los asuntos financieros del
Municipio;

Coordinar la politica hacendaria det Municipio, de conformidad con lo que
acuerde el Ayuntamiento.
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y administrar los recursos provenientes de las participaciones, aportaciones y
transferencias federales y estatales;

5. Otorgar fianza por el manejo de los recursos bajo su custodia, y exigirla de los
demas empleados que tengan bajo su responsabilidad recursos propiedad del
municipio, en los términos que sefala la ley Organica del municipio Libre del
Estado de Guerrero.

6. Llevar la contabilidad del Ayuntamiento y formular los informes financieros
semestrales y la Cuenta Publica Anual de la Hacienda Pudblica Municipal, en
los términos de Ley.

7. Intervenir en la programacién y presupuestacion de los recursos financieros
necesarios para la implementacién de los programas operativos y de inversion.

8. Ejercer el presupuesto anual de egresos y vigilar que las erogaciones se
apliquen de acuerdo con los programas aprobados por el Ayuntamiento y
apegados a la normatividad correspondiente

9. Llevar al dia los libros de caja, diario, cuentas cormrientes y auxiliares y de
registro que sean necesarias para la debida comprobacién de los ingresos y
egresos,

10.Llevar la caja de la Tesoreria, y asumir la custodia de los fondos y valores
municipales;

11. Permitir y facilitar la practica de auditorias provenientes de la Auditoria Superior
del Estado, de la Auditoria Superior de la Federacion, de la Secretaria de
Contraloria y Transparencia Gubermamental, de la Secretaria de la Funcién
Pdblica y de cualquier otra de caracter mterno o externo;

12.Glosar oportunamente las cu el Ayuntamlento
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13. Remitir conjuntamente con la Presidenta Municipal, al Congreso del Estado, a
través de la Auditorfa Superior del Estado, la Cuenta Publica Anual de la
Hacienda Pulblica Municipal y los Informes Financieros semestrales, en los
términos de Ley.

14.Presentar mensualmente al Ayuntamiento el corte de caja de la Tesoreria
Municipal con el visto bueno del Sindico Procurador;

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

16.Contestar y resolver oportunamente las observaciones que, derivadas de
Auditorias realizadas, formulen las instancias fiscalizadoras del orden federal y
estatal;

17.Informar permanentemente a la Presidente Municipal sobre el estado que
guarden las finanzas municipales y en particular sobre el comportamiento
presupuestal de las partidas del gasto agotadas o proximas a agotarse;

18.En coordinacion con las dependencias e instancias correspondientes del
Gobierno del Estado, y el apoyo de las dreas operativas del municipio; organizar
el padrén de contribuyentes municipales.

19.Las demas que les otorguen las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables

en la materia

RELACIONES DE COMUNICACION
» Internas: Directamente con la Presidenta Municipal, Regidurias, Contraloria Interna

y con las demas areas operativas dgl.H. Ayuntamiento.
é =

+ Externas: Secretaria de dministracion del Gobiemo del Estado, con

5 334
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instituciones de crédito, con agentes y delegados del gobiemnos federal y estatal, con
los 6rganos fiscalizadores estatales y Federales, asi como con la sociedad en general.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion Académica: Carreras afines a las ciencias econémico-administrativas
Experiencia Laboral: Minima de tres afios en actividades similares.

Conocimientos: Contabilidad general, contabilidad gubemamental administracion de
recursos humanos, materiales y financieros, impuestos municipales, estatales,
federales, finanzas, normativa aplicable a la materia.

Habilidades profesionales: Capacidad para interactuar, manejo de grupos, toma de
decisiones, capacidad de organizacion, capacidad de comunicacion, capacidad de
trabajo bajo presion, planeacidn estratégica, analisis de informacion

Habilidades sociales: Comunicacién con la Ciudadania, Empatia, Liderazgo,
Interrelacion con otros, Persuasion, trabajo en equipo, manejo de conflictos, capacidad
de negociacion.

Aptitudes personales: Honestidad, veracidad, dedicacidn, paciencia, esfuerzo,
discrecién, amabilidad, iniciativa, proactivo, élica, responsabilidad, imparcialidad,
lealtad, destreza, competitividad.

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Director de Seguridad Publica.
Dependencia: Direccién de Segundqg,fubllca
Puesto Jefe Inmediato: Presiden #':- i

Puestos subordinados directos: :

PRy, 5 NTAM
VA ELABORO , M\ AR REVISO
i Nombra: (’FNER
H#¥"Marco Antonio Cryz _

- oniFAtinterno M Wi an drddide

(isc_-‘&a-‘;-g gﬂﬁﬁ%‘ 2021 2024 | prEsIQER 'C[n
HnGANS DE '-0*'};*“_ MUNICIPAL 54
.l‘ggg %:gﬁ%u D% JOSE INAQUINDE

HERRERA, GROx RERRLIV, GRO.

2021-2024 2021002



H. Ayuntamiento Municipal Fecha de emision:

José Joaquin de Herrera 01/08/2019
. Fecha de Actualizacion
Manual de Organizacion 15/01/2022

OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar e implementar acciones y programas encaminados a salvaguardar el
orden social, garantizar la seguridad y tranquilidad de los habitantes del municipio, en
su integridad fisica, derechos y propiedades; asi como preservar las libertades, el
orden y la paz publica, procurando una convivencia arménica entre los habitantes del
municipio. También regular el transito de peatones y vehiculos.

FUNCIONES

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas contenidas en el Bando
de Policia y Buen Gobierno.

2. Vigilar y mantener el orden pablico con el apoyo de los miembros de la policia
preventiva municipal, garantizando la seguridad de la poblacién en su integridad
fisica, patrimonio y garantias individuales,

3. Disefiar y definir programas y acciones respecto a la prevencion de las faltas
administrativas y de los delitos de! fuero comun en el municipio; asi como
proponer al Ayuntamiento, politicas sobre esta materia.

4. Auxiliar dentro del marco legal vigente, a la policia investigadora ministerial, ai
ministerio publico estatal y federal, a las autoridades administrativas y judiciales
en el ambito de su respectiva competencia, y a las demas autoridades que asi
lo soliciten.

5. Coordinarse con ofras ooﬁgiones policiacas en el otorgamiento de
proteccién a la ciudadania,

a realizarse. __
H.mmma_rwo MPAL.

ELABORO _ |\ ‘ql e REVISO
5 Nombre: / _ : _
“'“gg S!ééﬁum:m:f W t:ipar:az “ RESIEENSA
OR Mok ¢ MU\IU‘\#IPIA r
oy e RELRIEE =

2%%%‘?_5024 273212024



H. Ayuntamiento Municipal | Fecha de emision:
José Joagquin de Herrera 01/09/2019
. .. Fecha de Actualizacién
Manual de Organizacion 15/01/2022

6. Respetar y hacer respetar las disposiciones legales aplicables en el municipio,
en materia de Seguridad Publica.

7. Aprehender y presentar ante el Juez municipal a los infractores flagrantes, en
caso de faltas administrativas previstas en el Bando de Policia, o por la comision
de acciones gue constituyan delito, segun las leyes penales vigenies.

8. De acuerdo a lo establecido en el Bando de Policia y Buen Gobiemo, supervisar
y evaluar el desempefio y cumplimiento de los elementos de Seguridad Piblica
Municipal en la aplicacién de los protocolos ahi descritos; con la posibilidad de
establecer acciones de coordinacion ¢ intercambio de informacién con ofras
autoridades, para la correcta integracion de los expedientes.

9. Implementar y ejecutar diversas acciones relacionadas con [a orientacion y
educacion de la poblacion, especialmente las requeridas para prevenir las
condiciones sociales que favorecen las conductas ilicitas.

10. Garantizar la salvaguarda de los Derechos humanos y Garantias Individuales
de los infractores y ofendidos.

11.Coordinar acciones de Proteccion Civil o de auxitio a la poblacion.

12.Vigilar el cumplimientoc de los diversos reglamentos, ordenamientos,
disposiciones, y acuerdos, emanados del Ayuntamiento o directamente de la
Presidenta Municipal.

13.Coadyuvar con las Instituciones Federales, Estatales y municipales en el
combate a la delincuencia, a fin de garantizar el orden pUblico y promover la
participacion ciudadana.

L

14, Rendir informes y partes gie“‘nm""egades diariamente a la Presidenta Municipal y

y . -
al Sindico Procurador. g
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15. Vigilar el funcionamiento del personal de las areas operativas y administrativas
de la Secretaria de Seguridad Publica, asi como aplicar las sanciones que, con
motivo de las violaciones al reglamento interno, se cometan.

16.Elaborar programas de capacitacion policial para el personal operativo y
administrativo.

17.Las demas que les otorguen las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables
en la materia

RELACIONES DE COMUNICACION

* Internas: Presidenta municipal, Sindico Municipal, regiduria de seguridad puablica,
Direccién de Transito municipal, Direccién de proteccion civil.

« Externas: Ejercito mexicano, Secretaria de Marina, Consejo Estatal de Seguridad
Publica, Fiscalia General del Estado; Registro, Control y Portacién de Armamento,
Municiones y Equipo del Estado; autoridades del FORTASEG, Fiscalia General de la
Republica; Guardia Nacional, entre otras autoridades de seguridad publica.

PERFIL DEL PUESTO

Formacioén Académica: Licenciatura en derecho, carrera técnica o instruccion militar
superior en materia de seguridad publica.

Experiencia Laboral: Minimo tres anos.

Conocimientos: Prevencion del Delito, Derecho, Ciencias Politicas, Administracion

Publica, Seguridad Publica, se%g basica, proteccidn a funcionarios, técnicas y

tacticas policiales. %
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H. Ayuntamiento Municipal

Fecha de emisién:

José Joaquin de Herrera 01/09/2019
L. Fecha de Actualizacion
Manual de Organizacion 15/01/2022

Habilidades profesionales: Don de mando, manejo de personal, relaciones publicas,
control y manejo de crisis en situaciones de conflicto, trabajo bajo presion, capacidad
de direcciodn.

Habilidades sociales: Toma de decisiones, liderazgo, vision estratégica y capacidad
de organizacion, interrelacion con otros, manejo de grupos.

Aptitudes personales: Honestidad, veracidad, dedicacién, asertividad, paciencia,
esfuerzo, discrecion, amabilidad, responsabilidad, imparcialidad, lealtad, destreza,
competitividad.

DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director (a) de Transito Municipal
Dependencia: Direccién de Transito Municipal.
Puesto Jefe Inmediato: Presidenta Municipal.

OBJETIVO DEL PUESTO
Vigilar el cumplimiento de las normas de vialidad; dirigir, con el apoyo del personal
operativo adscrito a la Direccion, la circulacidn vehicular en el municipio. Implementar

programas de sefalizacion; rea Jga ciones encaminadas a operar y mantener los

wE JOAQ IN pfomife:

- RREAp Qbregio Men

TU TR 2021_2&5fotar eneral CO;JSTIIUCEmﬂdenta munlicipal
0RE : URICTPAE PRESHLEMNGIA
Jumm auIN o wéu.\l CIPAL 58
ERA, GR "‘\’ N CE
“EZROR21-2024 HL- Ak 1 210,

Z42innna



H. Ayuntamiento Municipal Fecha de emision:
José Joaquin de Herrera 01/09/2019
L Fecha de Actualizacion
Manual de Organizacion 15/01/2022

FUNCIONES

1.

Vigilar el cumplimiento de las leyes estatales de transito y vialidad, el
Reglamento de Transito Municipal, y demas ordenamientos en la materia, asi
como elaborar las boletas de infraccién correspondientes a las faltas cometidas.
Coordinar la distribucién de los agentes de transito, ubicandolos en lugares
estratégicos 0 en celebracion de eventos, para dirigir el transito de vehiculos y
personas.

Vigilar que los seiialamientos de transito sean los adecuados segun lo requiera
la circulacién vehicular.

implementar acciones para prevenir los accidentes viales

Llevar un control de las infracciones de acuerdo a la nommatividad vigente

6. Fomentar, mantener y promover una cultura vial entre la poblacion del Municipio

a través de diversas acciones informativas.

Proponer los estudios técnicos para la modificacidbn de rutas, itinerario,
horarios, frecuencia y tarifas de operacion para el servicio ptblico en general
Auxiliar a los elementos de proteccion civil o cuerpos similares en las labores
de rescate y atencién en casos de emergencia.

Las demas que les otorguen las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables
en la materia

RELACIONES DE COMUNICACION
* Internas: Direccion de Seguridad Publica, Direccion de Proteccion Civil, Secretaria

General..
» Externas: Con la ciudadania erj
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Fecha de emision:
01/09/2019

Fecha de Actualizacién
15/01/2022

PERFIL DEL PUESTO

Formacion Académica: Carrera técnica, nivel medio superior.

Experiencia Laboral: Minimo de un afo.

Conocimientos: conocimiento tedrico — practico de interpretacion de mapas y

esquemas, sistemas de seifializaciéon, reglamentos de vialidad, estrategias de accion

en casos de emergencia, primeros auxilios.

Habilidades profesionales: Enjuiciar, ejecutar, comprender, aplicar, trabajo en

equipo, facilidad para hablar, manejo de personal, capacidad de organizacion, medidas

conciliatorias

Habilidades sociales: Empatia, Interrelacién con otros, liderazgo, trabajo en equipo,

Persuasion, Capacidad de comunicacion.

Aptitudes
responsabilidad,

personales:
empatia,

imparcialidad.

Honestidad,
amabilidad,

veracidad,
iniciativa,

dedicacion,

compafierismo,

discrecion,
asertividad,
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José Joaquin de Herrera 01/09/2019

H. Ayuntamiento Municipal Fecha de emisién:

Manual de Organizacion 15/01/2022

Fecha de Actualizacion

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director (a) de Proteccion Civil.
Dependencia: Direccién de Proteccién Civil.

Puesto Jefe Inmediato: Secretario de Seguridad Pablica

OBJETIVO DEL PUESTO

Implementar las acciones necesarias para mitigar o prevenir en lo posible,
contingencias causadas por riesgos ¢ desastres naturales; proteger y brindar auxilic a
la poblacién ante la eventualidad de que dichos fenémenos ocurran; buscando
proteger la vida y salud de los habitgnlgs del Municipio.
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H. Ayuntamiento Municipal Fecha de emision:

José Joaquin de Herrera 01/09/2019
. . Fecha de Actualizacién
Manual de Organizacion 15/01/2022

. Elaborar y presentar para su aprobacion a la Presidenta Municipal, el Programa
Anual de Proteccion Civil.

. ldentificar las zonas o lugares, y establecimientos que se puedan considerar de
probable riesgo, para mantener actualizado el Atlas de Riesgo Municipal;

. Coordinar, organizar y fomentar la creacién de grupos voluntarios en materia de
proteccion civil, y llevar el registro de los mismos, de conformidad con la
normatividad aplicable,

. Procurar la instrumentacién y operacién de redes de deteccién, monitoreo,
pronostico y medicién de riesgos en el Municipio

. Integrar, coordinar y supervisar &l Sistema Municipal de Proteccion Civil para
apoyar; mediante una adecuada planeacién, la seguridad, auxilio vy
rehabilitacion de la poblacion y su entorno, ante situaciones de desastre.

. Llevar a cabo y difundir programas y planes tendientes a fomentar en la
sociedad una cultura de proteccién civil, de conformidad con los lineamientos
que establezca el sistema Estatal de Proteccion Civil.

. Realizar las acciones necesarias para reducir la vulnerabilidad en el Municipio
y mitigar los probables dafios causados por una emergencia o desastre.

. Establecer la coordinacion necesaria con las dependencias y entidades de la
administracién publica Estatal y federal, que permitan realizar las tareas de
prevencion, auxitio, recuperacion y apoyo; que en el marco de sus atribuciones
le corresponda.

. Atender todo tipo de contingencias o emergencias gque acontezcan en el
Municipio.
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H. Ayuntamiento Municipal Fecha de emision:
José Joaquin de Herrera 01/09/2019

Fecha de Actualizacion

Manual de Organizacion 15/01/2022

10.Responsabilizarse de los equipos, materiales e insumos con que opera la

Direccion, que se ubiquen tanto en las bodegas, almacén y vehiculos de

emergencia.

11.Implementar acciones de Coordinacién en materia de Proteccién Civil, con los

municipios colindantes, con instituciones oficiales y organizaciones civiles.

12.Establecer las normas y reglamentos intermnos que regulen la organizacion y

funcionamiento de la Direccion.

13.Las demas que les otorguen las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables

en la materia

RELACIONES DE COMUNICACION

* Internas: Con la Presidencia Municipal, Direccion de Seguridad Puablica Municipal

« Externas: Secretaria de Proteccion Civil Estatal, H. Cuerpo de Bomberos del Estado,

y con la poblacién en general.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica: Ingeniero, meteorologico o especialidad en proteccion civil.

Experiencia Laboral: Minimo dos anos.

Conocimientos: En materia de Meteorologia, combate de incendios, andlisis

estructural, integracion de programas Internos de proteccidon civil, manejo de

materiales peligros, administracign
o "

g

desastres naturales
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José Joaquin de Herrera 01/09/2019

H. Ayuntamiento Municipal Fecha de emision:

Manual de Organizacién 15/01/2022

~ Fecha de Actualizacion

Habilidades profesionales: Analizar, ejecutar, aplicar, trabajo en equipo, control del
estrés, capacidad analitica, capacidad de dirigir, capacidad de organizar, capacidad
de controlar, facilidad para hablar, manejo de grupos.

Habilidades sociales: Empatia, Liderazgo, Interrelacion con otros, Persuasion,
capacidad de comunicacién, trabajo en equipo.

Aptitudes personales: Honestidad, veracidad, dedicacion, paciencia, esfuerzo,
iniciativa, compafierismo, responsabilidad, puntualidad, adaptabilidad, imparcialidad,
toma de decisiones, destreza.

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director {(a) de Desarrollo Rural
Dependencia: Direccién de Desarrollo Rural

Puesto Jefe Inmediato: Presidenta Municipal
Puestos subordinados directos: Personal del drea

OBJETIVO DEL PUESTO

Promover el desarrollo integral de las comunidades rurales del Municipio, mediante el
otorgamiento de apoyo a los productores, a través del establecimiento de programas
y acciones conjuntas, en la busqueda de su me]oramlento economlco y social; asi

-_y::operar program J; O

mismo disefiar, gestionar, promoys
T

productores agropecuarios.
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José Joaquin de Herrera 01/09/2019
L Fecha de Actualizacién
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RESPONSABILIDADES

1. Promover la organizacién y creacion de grupos y sociedades de produccion
rural, para que las familias del campo puedan acceder a programas que
mejoren el desarrollo de sus areas productivas.

2. Integrar e impulsar la elaboracién y ejecucién de proyectos productivos, que
permitan y contribuyan al desarrollo rural sustentable en el municipio,
canalizando oportunamente los recursos publicos necesarios para ello.

3. Orientar, capacitar y apoyar a los habitantes de las comunidades y ejidos del
municipio, para que tengan facil acceso a los programas para el beneficio rural
y social de la comunidad.

4. Disefiar, promover e impulsar programas y acciones, para incrementar la
produccién agricola y ganadera; asi como la organizacion econdmica de los
ejidatarios, comuneros y pequefios propietarios;

5. Capacitar a los beneficiarios de los programas y proyectos, en el
aprovechamiento de los recursos materiales y econémicos que disponen,
impulsando las cadenas de produccién con valor agregado.

6. Realizar periddicamente estudios socioecondmicos sobre la vida rural, con el
objeto de promover los medios y procedimientos para mejorar la calidad de vida
de los productores del campo y sus familias

7. Llevar el control y seguimiento de los programas asignados a su area, asi como
resguardar la documentacion correspondiente

8. Decidiry wgllar las cbras de Iq;s. programas de atencién a comunidades rurales

_AUTQRIZO
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H. Ayuntamiento Municipal Fecha de emision:

José Joaguin de Herrera 01/09/2019
. . Fecha de Actualizacion
Manual de Organizacion 15/01/2022

9. Establecer comunicacion con los coordinadores de los programas estatales y
federales que fungen como enlace, para canalizar las solicitudes con los
objetivos propuestos.

10.Coordinarse con el drea de comunicacion social, para fograr una mejor
atencién a las comunidades en la difusién de programas y proyectos de su
interés.

11.Las demas que les otorguen las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables
en la materia

RELACIONES DE COMUNICACION

* Internas: Con la Presidenta Municipal, Sindico Municipal, Direccién de Desarrollo
Social

+ Externas: Dependencias gubernamentales del orden federal y estatal relacionadas
con asuntos agricolas, de ganaderia, y pesca; productores, comisarios y ciudadania

en general.

PERFIL DEL PUESTO

Formacidén Académica: Carrera Técnica, Ingenieria en Agronomia o carrera afin
Experiencia Laboral: Minima de dos afios.

Conocimientos: Se necesita que tenga conocimientos de las necesidades del
municipio asi como de las localidades que lo integran, organizacion de productores,
capacitacion y seguimiento de proyectos productivos, operacion de programas de
desarrollo rural, leyes, y reglamentos en la materia.

Habilidades profesionales: Lider;g,;g“ toma de decisiones, manejo de grupos,
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H. Ayuntamiento Municipal Fecha de emision:

José Joaquin de Herrera 01/09/2019
. i Fecha de Actualizacién
Manual de Organizacion 15/01/2022

Habilidades soclales: Empatia, Liderazgo, Interrelacién con otros, Persuasion,
Capacidad de comunicacion, trabajo en equipo.

Aptitudes personales: Honestidad, veracidad, dedicacion, capacitacion, asistencia
técnica, esfuerzo, discrecidn, amabilidad, iniciativa, compafierismo, imparcialidad,

lealtad.

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director (a) de Desarrolio Social
Dependencia: Direccion de Desarrollo social

Puesto Jefe inmediato: Presidenta Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO

Impulsar el desarrollo integral de la comunidad urbana y rural del municipio, a traves
de los programas regionales de beneficio social que establezca el Estado como
resultado de la coordinacién con el Municipio, organizando la participacion ciudadana,
fortaleciendo el tejido social, fomentando la corresponsabilidad en materia de
infraestructura social, cultura, deporte, vivienda, aspectos agropecuarios, equidad

y servicios sociales.

FUNCIONES

T
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José Joaquin de Herrera 01/09/2019
) ] Fecha de Actualizacion
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1. QOrganizar, coordinar, ejecutar y supervisar las diversas acciones de desarrollo
social aprobadas en el Plan Municipal de Desarrollo.

2. Operar como enlace funcional para la coordinacion de programas con las
dependencias estatales y federales de desarrollo social.

3. Definir metodologia, implementar, organizar, controlar y supervisar el modelo
de consulta ciudadana para la implementacién de acciones de desarrollo social.

4. Disefar y proponer los planes de participacién ciudadana en el municipio.
Instrumentar la participacion organizada de la sociedad para la toma de
decisiones de la gestién municipal, mediante la integracién de juntas vecinales
de mejoras, en las areas urbana y rural del municipio

5. Promover la equidad, generar oportunidades y ofrecer programas y servicios en
apoyo a los grupos de poblacién con desventajas y en situacion vulnerable

6. Asesorar a las demas dependencias de la administracion pablica municipal en
el disefio y puesta en marcha de acciones y proyectos que promuevan la
democracia participativa

7. Promover la organizacion y creacion de grupos y sociedades de produccion
rural para que las familias del campo puedan acceder a programas que mejoren
el desarrollo de sus areas productivas.

8. Brindar asesoria e informacién sobre los programas de apoyo a los diferentes
grupos sociales y organizarlos para su inclusion.

9. Evaluar y dar seguimiento a las acciones derivadas de la implementacion de
programas sociales.

10.Entregar mensualmente aﬁﬁmla Presidenta Municipal, un informe de las
actividades que se reallzan' or
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11.Integrar la documentacion necesaria para la integracion de los expedientes
técnicos por concepto de apoyos y acciones sociales,
12.Las demas que les otorguen las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables

en la materia.

RELACIONES DE COMUNICACION

¢ Internas: Con la Presidenta Municipal, Direccion del DIF municipal, Direccién de
Desarrollo Rural.

» Externas: Con las Dependencias Estatales y Federales responsables del Desarrollo
Social, Organismos descentralizados, Organizaciones civiles, y la sociedad en general.
PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica: Nivel medio superior, Carrera Técnica, Licenciatura en areas
administrativas

Experiencia Laboral: Minima de dos afos.

Conocimientos: Desarrollo regional, reglas de operacién, Conocimiento en
Programas Estatales, Federales y Municipales, leyes y reglamentes respecto a la
materia

Habilidades profesionales: Liderazgo toma de decisiones, manegjo de grupos,
manejo de personal, negociacion, capacidad de dirigir, capacidad de organizar.
Habilidades sociales: Empatia, Liderazgo, Interrelacion con otros, Persuasion,
Capacidad de comunicacién, companerismo, trabajo en equipo

Aptitudes personales: Honestidad, veracidad, dedicacion, paciencia, esfuerzo,

discrecion, amabilidad, iniciativa, ¢ Aerismo, imparcialidad, lealtad, destreza,

competitividad.
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SECRETARIA GENERAL

DATOS GENERALES
Puesto: Secretario (a) General del Ayuntamiento

Dependencia: Secretaria General del Ayuntamiento

Puesto Jefe Inmediato: Presidenta Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar a garantizar el correcto y oportuno despacho de [os asuntos
administrativos, sociales, politicos, y juridicos del H. Ayuntamiento, vigilando y
evaluando el desarrollo de los mismos; asi como agendar, organizar y coordinar las

Sesiones del H. Cabildo y los asuntos a tratar en las mismas.

FUNCIONES
1. Auxiliar a la Presidenta Municipal en todas las actividades del Gobierno

Municipal. *

2. Coordinar administrativamerite,

DS

irabajo de la Unidades Administrativas u
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José Joaquin de Herrera 01/09/2019
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‘ Manual de Organizacion 15/01/2022

3. Dar tramite a la correspondencia del Ayuntamiento e informar a la Presidenta
Municipal de los asuntos en tramite para el acuerdo de atenciéon respectivo

4. Tener a su cargo el cuidado y control del archivo documental del Ayuntamiento

5. Asistir a todas las Sesiones del H. Ayuntamiento, con voz informativa,
disponiendo de los antecedentes necesarios para el mejor conocimiento de los
temas que se tengan que atender y resolver.Fungir como Secretario de Actas
en las Sesiones del H. Ayuntamiento, llevando los libros o folios que autorice el
mismo, los cuales deberan rubricarse en todas y ¢ada una de sus hojas y
autorizarse al final de cada acta.

6. Autorizar con su firma los acuerdos y comunicaciones de cualquier naturaleza,
del Ayuntamiento o de la Presidenta Municipal

7. Asesorar juridicamente a la Presidenta Municipal y a los miembros del Cabildo,
en todos aquellos asuntos que estos le encomienden.

8. Mandar convocatorias a los C. Regidores para que asistan a las sesiones del
H. Ayuntamiento.

9. Auxiliar a los C. Regidores en todo lo relacionado al desempefioc de sus
comisiones.

10.Notificar a las Unidades Administrativas u Operativas por escrito, de los
acuerdos tomados en las sesiones del H. Ayuntamiento, referente a los asuntos
que les competan.

11.Expedir cuando proceda, las copias, certificaciones, y credenciales de
identificacidon, que acuerden el Ayuntamiento y la Presidenta Municipal.

12.Las demas que les otorgue lagdeygs, reglamentos y disposiciones aplicables en
la materia
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RELACIONES DE COMUNICACION

+ Internas: H. Cabildo, Presidencia Municipal, Sindicatura, y, asi como con todas las
demas areas operativas del H. ayuntamiento.

» Externas: Dependencias y Organismos oficiales de Nivel Federal y Estatal,
organizaciones civiles, y ciudadanfa en general.

PERFIL DEL PUESTO

Grado de Estudios: Licenciatura

Formacion Académica: Lic. en derecho o afin

Experiencia Laboral: Minimo 3 afios

Conocimientos: En normatividad administrativa, elaboracion de contratos, convenios
y acuerdos; administracion y gestion publica, elaboracién de actas, proyectos de
acuerdo, seguimiento a correspondencia.

Habilidades profesionales: Jerarquizar, enjuiciar, sintetizar, analizar, ejecutar,
comprender, y aplicar la legislacion vigente y normativa en relacién a la Administracién
Municipal.

Habilidades sociales: Empatia, Liderazgo, Interrelacién con otros, Persuasion,
Capacidad de comunicacion, trabajo en equipo.

Aptitudes personales: Honestidad, veracidad, dedicacion, madurez, paciencia,
esfuerzo, discrecion, amabilidad, iniciativa, compaierismo, imparcialidad, lealtad,

desireza, competitividad.
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director (a) de Obras Publicas
Dependencia: Direccion de Obras Publicas
Puesto Jefe Inmediato: Presidenta Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO

Implementar las actividades necesarias para dirigir la planeacién, programacion,
contratacion, ejecucion y evaluacién de todas las obras y acciones relacionadas con
la infraestructura y equipamiento urbanos; cumpliendo con la normatividad en la
materia; para atender satisfactoriamente a las peticiones y demandas de [a ciudadania
del Municipio.

FUNCIONES
1. Formular en coordinacion de las autoridades municipales, estatales y federales
pertinentes, el Programa Municipal de Desarrollo Urbano.

oS sy . ..
2. Revisar, autorizar y expe BRudes de urbanizacion de acuerdo a los
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3. Programar, planear, proyectar y ejecutar las obras que estén comprendidas en
la propuesta de inversién aprobada

4. Coordinar y prever la elaboraciéon de estudios técnicos y proyectos para la
programacion y ejecucion de obra publica en el Municipio

5. Supervisar técnicamente la ejecucidn de los programas de obra pubiica,
mediante los controles de tiempo, calidad y costo.

6. Coordinar y supervisar la ejecucién de obras publicas cuando se lleven a cabo
por otras dependencias federales o estatales, organismos descentralizados
federales, estatales o municipales;

7. Aplicar las regulaciones establecidas en los instrumentos de evaluacion en
materia de uso de suelo.

8. Otorgar licencias y permisos para la construccién, reparacién y demolicion de
bienes inmuebles;

9. Administrar el padron de contratistas y emitir la convocatoria, bases y términos
de referencia para los procesos de contratacién de la obra publica (invitacion
restringida y licitacion pUblica) de acuerdo a la normatividad aplicable.

10. Intervenir en los procesos de contratacion a fin de asignar las obras al
contratista que presente la mejor oferta econémica y supervisar la ejecucion de
los proyectos de obra publica que se pretendan realizar en el municipio.

11. En coordinacion con el personal técnico asignado a la Direccidn; verificar que
la elaboracion de los expedientes tecnicos de la obra, se realicen de acuerdo a
la normatividad vigente, asi como su correcta ejecucion.

12. Participar en la vigilancia y gestién del pago por anticipos, estimaciones y

finiquitos de obras; amorti tde anticipos; y actividades relacionadas.
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13. Proporcionar la informacion relativa a la aprobacion, planeacion, ejecucion y

vigilancia de obras publica municipal; a la Presidencia Municipal y/o a la

Contraloria Municipal, para que sea difundida entre la poblacién, especialmente

la referente a los montos, fuentes de financiamiento, nimero de beneficiarios,

avance fisico financiero, entre otras.

14,

Determinar y programar los recursos econdémicos y matsriales que sean

necesarios para las obras que se ejecuten por administracion directa.

15. Verificar los avances fisico-financieros de las obras plblicas municipales y

elaborar los informes correspondientes

16.Las demas que les otorguen las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables

en la materia

RELACIONES DE COMUNICACION
* Internas: Con el Presidente Municipal, Direccion Desarrollo Econdmico, Tesoreria,

Secretaria General y Direccién de Desarrollo Rural.

* Externas: Con las instancias de fiscalizacion superior de los distintos niveles de

Gobiemo y con la ciudadania en general.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion Académica: Ingenieria Civil 0 Arquitectura preferentemente

Experiencia Laboral: Minima 2 afios en el ramo de Ingenieria o arquitectura

Conocimientos: En construccion, urbanizacién de los centros y zonas destinados a

los asentamientos humanos, manejc de recursos federales, estatales y municipales

para obra de beneficio social, nom

“‘M‘ He,
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y leyes aplicables en materia de obra publica.
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Habilidades profesionales: Direccién de personal, maquinaria, computacion, disefo

y proyeccion.

Habilidades sociales: Empatia, Liderazgo, Interrelacién con otros, Capacidad de
comunicacién, trabajo en equipo y conocer al municipio para hacer una buena

proyeccion,

Aptitudes personales: Responsabilidad, honestidad, servicio, creatividad, manejo de

grupos, manejo de personal, logistica, foma de decisiones, asertividad
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director (a) de Servicios Publicos

Dependencla: Direccion de Servicios Plblicos
Puesto Jefe Inmediato: Presidenta Municipal

Puestos Subordinados Directos: Personal del area

OBJETIVO DEL PUESTO

Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad de manera continua;

garantizando el otorgamiento de los servicios publicos basicos: rastro, Parques,

Jardines, mercados, alumbrado Pudblico, limpieza urbana, recoleccion de residuos

solidos, y panteones, en beneficio de la ciudadania; proporcionandole servicios de

calidad para lograr la permanencia de la imagen urbana.

FUNCIONES

1. Coordinar los servicios pulblicos municipales de limpia, separacion,

recoleccién, transporte, transferencia y disposicion de residuos solidos

urbanos, alumbrado publico, limpieza de vialidades, parques, jardines, areas

verdes, deportivas, recreativas, panteén, y mercados.
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2. Administrar la operacion y conservacion del servicio de alumbrado pulblico
municipal consistente en la iluminaciéon artificial de sitios publicos de libre
transito.

3. Proponer en coordinacién con la Presidencia Municipal y la Direccién de Obras
Publicas, la planeacion estratégica del alumbrado publico en el Municipio

4. Vigilar que la prestacion de los servicios publicos se realice conforme a los
programas de gobierno municipal y los reglamentos respectivos.

5. Administrar eficientemente los recursos asignados a la Direccion, para la
prestacion de los servicios publicos.

6. Coordinar la operacion, conservacion, ampliacion y mejoramiento de los
cementerios municipales y vigilar que los particulares, cumplan en su
funcionamiento con las normas municipales.

7. Implementar camparias de limpieza de las areas publicas del Municipio.

8. Realizar campafias sobre el cuidado y proteccién del alumbrado puablico, los
parques y jardines, para concienciar al ciudadano que es necesaria su
participacion para solucionar los problemas que afectan su entorno.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y
aquellas asignadas directamente por la Presidenta Municipal.

10.Las demas que les otorguen las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables

en la materia

RELACIONES DE COMUNICACION
* Internas: Con fodas y cada y una de las areas del H. Ayuntamiento, para lograr la

coordinacion de acciones que coadylvena:a prestacion de Ios‘ggrvicios plblicos a la
e g0

ciudadania.
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* Externas: Con la ciudadania en general.

PERFIL DEL PUESTO

Formacidon Académica: Ingenierias, nivel medio superior, o carrera técnica afin.
Experiencia Laboral: Minima de un afio.

Conocimientos: En servicios Publicos, Bienestar social

Habilidades profesionales: Activo, Sociable, Don de mando, direccién de personal y
organizacion de recursos humanos y materiales

Habilidades sociales: Empatia, Liderazgo, Interrelacion con otros, Persuasion,
Capacidad de comunicacién.

Aptitudes personales: Manejo de personal, logistica, responsabilidad, buen trato con

la ciudadania y amable.
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DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director del Registro Civil.
Dependencia: Direccion del Registro Civil,
Puesto Jefe Inmediato: Presidenta Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO

Inscribir, registrar, autorizar, certificar, actos y hechos relativos al estado civil de las
personas; resguardar los documentos en los cuales constan los hechos registrales;
proporcionar atencion profesional, eficiente y de calidad, a la poblacion del municipio
que acuda a solicitar los servicios registrales, satisfaciendo y mejorando los niveles de
satisfaccidon de los usuarios, coordinar la expedicion de actas y constancias

relacionadas con el estado civil de las personas.

FUNCIONES

1. Organizar la Oficina del Regmgivil del municipio y vigilar su funcionamiento.
&
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2. Custodiar y conservar los libros, los apéndices y demas documentos que
integren el archivo del Registro Civil, salvaguardando la integridad de los
mismos.

3. Informar de inmediato de la pérdida de documentos u objetos del Registro Civil,
asl como todas las iregularidades que expongan la seguridad en general del
archivo.

4. Autentificar con su firma la expedicion de las actas y copias, las constancias de
inexistencia y cada uno de los documentos que expidan.

5. Gestionar la encuadernacion de las actas para la conformacion de los libros del
Registro Civil a su cargo.

6. Realizar los indices de cada uno de los volimenes del archivo para facilitar la
busqueda de las actas.

7. Atender lo relativo a la administracion de los recursos humanos y materiales
que impliquen las actividades en el archivo del Registro Civil.

8. Resolver consultas relativas a las funciones del Registro Civil asi como tramitar
todos los procedimientos civiles vigentes.

9. Fungir de enlace ante el Registro Nacional de Poblacion e ldentificaciéon
Personal de la Secretaria de Gobernacion para la tramitacion de la Clave Unica
del Registro de Poblacién.

10.Las demas que les otorguen las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables
én la materia
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* Internas: Con el Presidencia Municipal, con el Secretario General
+ Externas: Con la poblacion.
PERFIL DEL PUESTO

Formacion Académica: Licenciatura en Derecho o carrera afin.

Experiencia Laboral: Minimo de dos afios en un puesto similar

Conocimientos: Codigo Civil del Estado, Computacion, Tecnologias de la
Informacién.

Habilidades profesionales: trabajo en equipo, capacidad de organizar, capacidad de
andlisis, capacidad de aprendizaje, trabajo bajo presiéon, manejo de personal,
habilidad verbal y de razonamiento, asi como responsabilidad para el manejo de
informacién altamente confidencial.

Habilidades sociales: Amabilidad con la gente, capacidad de comunicacion,
liderazgo, capacidad para solucionar problemas, interrelacién con otros.

Aptitudes personales: Iniciativa, control de estrés, calidad en el servicio,
responsabilidad, imparcialidad., honestidad, disponibilidad, compromiso, iniciativa.
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DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director (a) de Educacién
Dependencia: Direccion de Educacion

Puesto Jefe Inmediato: Presidenta Municipal

Puestos subordinados directos: Personal de su area.

OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir con la mejora de la calidad en los servicios educativos, mediante la
administracion del Sistema de Educacién Municipal de los distintos niveles
educativos y bibliotecas; la implementacion de programas y acciones de
infraestructura, mobiliario, equipamiento y actualizacién permanente; fortaleciendo los
procesos de ensefianza y aprendizaje de los nifios, jovenes y adultos del Municipio en
coordinacion con la Secretaria de Educacién Plblica y demas instituciones estatales.

FUNCIONES
1. Coordinar las politicas y programas de desarrollo educativo.
2. Promover la gestidén de becas, para el apoyo de los nifios, jdvenes y adultos con
dificuitades econdmicas para continuar con sus estudios.
3. Promover la educacién para adultos a través de convenios con las autoridades
respectivas de nivel federal v sgstatal,
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4. Promover la creacion, construccion, habilitacion, rehabilitacién y equipamiento
de escuelas de educacion regular bésica, media superior, abierta y especial.

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

6. Impulsar las actividades de difusion, fomento cultural, educacién artistica, asi
como la realizacion de eventos educativos, civicos y culturales encaminados a
fomentar la educacién en nuestro municipio.

7. Establecer relaciones de coordinacion con las autoridades federales, estatales
y municipales de la administracion publica, para el tramite y atencién de
asuntos, relacionados con la educacién bésica, media superior, abierta y
bibliotecas

8. Dar seguimiento a los convenios que en materia de coordinacién educativa
liegara a celebrar el municipio con el gobierno del estado y la federacion.

9. Promover y coordinar con las autoridades competentes, la realizacién de
programas de educacion civica, fortalecimiento de valores e identidad nacional

10.Coordinar y administrar las bibliotecas publicas pertenecientes al Sistema
Estatal y Municipal de Bibliotecas

11.Implementar programas de incorporacién de la juventud al desarrollo; realizar
acciones de seguimiento y evaluacion;

12.Las demas que les oforguen las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables

en la materia
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* Internas: Con la presidenta municipal, [a Regiduria de Educacion, tesoreria, DIF
municipal.

» Externas: Secretaria de Educacion Publica en el Estado, dependencias relacionadas
con la educacion a nivel estatal, Directores de instituciones educativas y con la

ciudadania en general,

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica: Licenciatura en educacion, licenciatura en trabajo social o
carrera afin..

Experiencia Laboral: Minima de un afio en cargos similares.

Conocimientos: Conocimiento de la problematica existente en el ambito educativo
municipal, administracion y organizacion de politicas educativas, conocimiento sobre
programas educativos, gestion plblica educativa, leyes y disposiciones en la materia.
Habilidades profesionales: Liderazgo para el desarollo humano, toma de
decisiones, manejo de grupos, capacidad de comunicacion y de direccién, capacidad
de conciliar.

Habilidades sociales: Liderazgo para el desarrollo social y capacidad de
organizacion, interrelacion con otros, toma de decisiones resolucion de conflictos,
capacidad de adaptacion, trabajo en equipo.

Aptitudes personales: Honestidad, veracidad, dedicacién, asertividad, empatia,
paciencia, esfuerzo, discrecion, responsabilidad, amabilidad, iniciativa, logistica,
gestion compafierismo, imparcialidad, lealtad, destreza, competitividad.
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COORDINACION DE LA SECRETARIA DE LA MUJER

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Coordinadora de la Secretaria de la Mujer.
Dependencia: Coordinacién de la Secretaria de la mujer.
Puesto Jefe Inmediato: Presidenta Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO

Implementar acciones que brinden a la mujer, de forma gratuita, la informacién sobre
sus derechos e igualdad de oportunidades, facilitando orientacion y asesoramiento,
en materia juridica, psicoldgica, laboral, empresarial, servicios sociales entre otros,
mediante la promocién e impulso de programas sociales encaminados a conseguir la
plena participacién de las mujeres en la sociedad, dando una respuesta inmediata a
sus necesidades, asegurando calidad y confidencialidad

FUNCIONES

1. Participar y llevar a cabo convenios y programas en coordinacion con el
Gobiemo del Estado, dependencias federales, empresas privadas y grupos
sociales relativos a la atenpigﬁ'%._}a mujer.
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2. Promover la perspectiva de género, mediante la participacion de las instancias
municipales en el disefio de los planes y programas del mismo ambito;

3. Coadyuvar para disefiar el programa operativo anual, para incorporar las
acciones gubemamentales a favor de las mujeres, el cual debera contemplar
sus necesidades basicas en materia de trabajo, salud, educacién, cultura,
participacién politica, y todas aquellas en las cuales se deba lograr una
participacion efectiva y proporcional en relacion a los hombres;

4. Fungir como 6rgano de apoyo del Ayuntamiento en lo referente a la igualdad
entre hombres y mujeres,

5. Brindar orientacién a las mujeres del Municipio que asi lo requieran por haber
sido victimas de violencia, maltrato o cualquier otro acto tendiente a la
discriminacion por razén de su condicién sexual y/o genérica o estar en riesgo
de ello;

6. Estimular la capacidad productiva de la mujer, con base en aptitudes,
capacidades y habilidades, fomentando cualquier tipo de actividad econdmica
0 empresarial;

7. Disefar los mecanismos para el cumplimiento y vigilancia de las politicas de
apoyo a la participacion ciudadana de las mujeres en los diversos ambitos del
desarrollo municipal;

8. Coordinar y programar visitas a las comunidades rurales para detectar actos
de violencia intrafamiliar y de desigualdad de genero.

9. Las demas que les otorguen las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables

en la materia
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* Internas: H. Cabildo, Presidenta Municipal, DIF Municipal, Direccion de desarrollo
social.
+ Externas: DIF Estatal, Secretaria de la Mujer, grupos de apoyo a mujeres en el

estado o a nivel federal, mujeres habitantes del Municipio

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica: Licenciatura en Psicologia, Servicio Social o areas afines.
Experiencia Laboral: Minima de un afio.

Conocimientos: Leyes y reglamentos en la materia, derechos humanos, programas
de equidad de género, derechos de las mujeres, derecho familiar y de género.
Habilidades profesionales: Analizar, ejecutar, capacidad de dirigir, capacidad de
organizar y facilidad para hablar,

Habilidades sociales: Empatia, Liderazgo, Interrelacion con otros, Persuasion,
Capacidad de comunicacion, compaferismo, trabajo en equipo.

Aptitudes personales: Honestidad, veracidad, dedicacién, paciencia, esfuerzo,
discrecion, amabilidad, iniciativa, compaferismo, destreza, proactividad, lealtad.
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DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Coordinador de Gobemacién, Reglamentos y Comercio
Dependencia: Coordinacion de Gobernacion, Reglamentos y Comercio
Puesto Jefe Inmediato: Presidenta Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO

Implementar acciones que permitan mantener el orden institucional en el comercio
fijo, semifijo y ambulantes existente en el municipio; garantizar la organizacién vy el
funcionamiento de Consejos de Participacion Ciudadana, asi como de las Autoridades
Auxiliares Rurales; garantizar el cumplimiento de la normatividad aplicable en su
ambito de competencia; impulsar programas sociales encaminados a conseguir la
plena participacion de las organizaciones ciudadanas en la sociedad, dando una
respuesta inmediata a sus necesidades, asegurando calidad y confidencialidad

FUNCIONES

1. Conformar, coordinar y vigilar la organizacion y el funcionamiento de los Consejos
de Participacion Ciudadana y Autoridades Auxiliares rurales, asi como vigilar el
cumplimiento de la normatividad aplicable a las organizaciones sociales y no
gubernamentales.
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3. Dar atencion a las juntas vecinales de ios diversos sectores del Municipio para
captar las necesidades, en cuanto a servicios pUblicos o requerimientos adicionales.

4. Supervisar que los especticulos y diversiones puablicas en el municipio se
desarrolien conforme a las disposiciones legales aplicables.

5. Vigilar el cumplimiento de las normas relativas o cultos religiosos, juegos,
detonantes, y pirotecnias en el ambito de la competencia municipal.

6. Expedir, negar y/o revocar permisos para el ejercicio del comercio en via publica o
areas comunes, en términos de la normatividad aplicable

7. Controlar y recaudar el derecho de piso en los mercados, tianguis, puestos fijos y
semifijos, asi como espacios en via publica destinados al comercio, reportando el
ingreso correspondiente ante la Tesoreria Municipal.

8. Elaborar el reglamento, para la regulacién del comercio en via publica.

9. Llevar el registro actualizado del padrén de establecimientos comerciales en via
publica.

10. Vigilar que los establecimientos abiertos al publico en sus diversas actividades
comerciales, productivas y de prestacién de servicios no dafien la moral publica y las
buenas costumbres.

11. Imponer sanciones a las personas que en el ejerci6 de alguna actividad comercial,
productiva, turistica, artesanal, de servicios, espectaculos diversiones ptblicas
obstruyan la via ptblica sin la autorizacién para el desarrollo de la actividad.

12. Las demas que les otorguen las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables en
la materia
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* Internas: H. Cabildo, Presidenta Municipal, Tesoreria Municipal, Secretaria General
del Ayuntamiento.

* Externas: Comerciantes fijos, semifijos y ambulantes, Autoridades Auxiliares
Rurales, Juntas Vecinales, Organizaciones Ciudadanas, autoridades estatales y
federales, poblacion en general.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica: Lic. En Derecho o 4reas afines.
Experiencia Laboral: Minima de un afio en labores municipales.

Conocimientos: Derecho, marco normativo vigente, redaccién. Manejo de
ordenamientos legales aplicables, evaluacion de politicas publicas asi como manejo
de la conciliacién justa e imparcial.

Habilidades profesionales: Direccion, liderazgo, manejo de personal, toma de
decisiones, trabajo bajo presion, relaciones piblicas, solucion de problemas, manejo
de conflicto, capacidad de analisis, relaciones publicas, comunicacidn, ética
profesional, toma de decisiones, objetividad.

Habilidades sociales: Empatia, Liderazgo, interrelacion con otros, Persuasion,
Capacidad de comunicacion, compaiierismo, trabajo en equipo.

Aptitudes personales: Honestidad, veracidad, dedicacion, paciencia, esfuerzo,

discrecion, amabilidad, iniciativa, compafierismo, destreza, proactividad, lealtad.
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