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UN GOBIERNO DE UNIDAD
W

PRESENTACION

De acuerdo con los compromisos establecidos en el Plan Municipal de Desgrrollo
2024-2027 es una prioridad consolidar un gobierno participativo y eficiente, a trayés
de la modernizacién de la Administracién PuUblica, dotdndola del fundamen
juridico actualizado, para que este en capacidad de cumplir sus obligaciones y
atender a los ciudadanos con mayor oportunidad y calidad.

Para la consecuciéon de lo anterior, ante el H. Ayuntamiento de Quechultenango,
presento el MANUAL DE ORGANIZACION DEL GOBIERNO MUNICIPAL, que describe las
funciones especificas de cada drea a cargo de los distintos servidores publicos,
desarrolldndose a partir de la estructura orgdnica y atribuciones generales
establecidas en el Reglamento Municipal de la Administracién PUblica.

El Manual de Organizacién del Gobierno Municipal describe la estructura orgdnico- ;
funcional de este, con el objeto de fortalecer su operacion mediante una adecuada " \
delimitacion de dmbitos, funciones y responsabilidades. De esta forma, se pretende
optimizar la dindmica institucional, ademds de coadyuvar al desarrollo de las
habilidades y capacidades del personal con que se cuenta.

De ahi que este documento represente una fuente obligada de referencia para
cualquier servidor publico municipal, pues le permite, por un lado, identificar la mision
en la que estd involucrado y comprometido a lograry, por otro, advierte la estructura
y las funciones que rigen su quehacer particular, de donde derivan sus
responsabilidades.

El interés del actual Gobierno Municipal es superar las deficiencias administrativas y
de organizacién (estructura y funciones). En este sentido, la correcta aplicacion de ;@W/é
este Manual y su permanente seguimiento, permitirdn contar con una herramienta

Util para el desarrollo institucional.

AqQui se presenta una vision de conjunto de la Administracion PUblica Municipal, con ) ,
las funciones encomendadas a cada drea administrativa para precisar L Q’é;/
responsabilidades, evitar duplicidades, detectar omisiones y contribuir a la ejecucion iy
correcta de las labores asignadas al personal y proporcionar la uniformidad en el /" / i
trabajo. '

En este orden de ideas, el desafio es promover la mejora continua de los servicios
gubernamentales, enraizar una ética de valores en el servicio publico que propicie
el cumplimiento de las disposiciones legales, el manejo fransparente de los recursos,
la atencién oportuna a los ciudadanos, la evolucion del desempeno y la rendicién
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de cuentas a la sociedad. El manejo fransparente de los recursos, la atencion
oportuna a los ciudadanos, la evaluacion del desempeno y la rendicidn de cuentas

a la sociedad.
OPTICA DE GOBIERNO x X

Ser un gobierno eficaz, honesto y transparente, con profundo sentido social que
promueva la participacion activa y generosa de los habitantes para que, a través
de sus servicios y acciones, propicie "Un Gobierno de Unidad”.

Mision del Gobierno Municipal

Vision del Municipio

Pretendemos tener un Municipio con mejores condiciones de vida para las familias;
Un Municipio productivo que, conjuntando sus recursos humanos con los materiales,
sea capaz de generar su propio desarrollo. Un Municipio seguro, donde prevalezca /

el Estado de Derecho y se respete la integridad de las personas y familias. Un

Municipio democrdatico, de consulta, de participacion y de resultados, donde la @
prioridad sea el establecimiento del bien comun.

Valores del Gobierno Municipal

&
Transparencia y honestidad, para ejercer un gobierno digno con un desempeno
publico fransparente y una efectiva rendicion de cuentas.

Eficiencia, para integrar un gobierno moderno y racional, que optimice la aplicacion
de los recursos con nuevos criterios de administracion e inversion.

Responsabilidad, para configurar un gobierno cuyos servidores publicos ejerzan sus
funciones con base en la legislacion respectiva, con probidad y equidad.

Liderazgo con sentido social, para consolidar un gobierno que asuma la rectoria del Iy
desarrollo municipal y un liderazgo que fomente el consenso.

Visién y claridad de rumbo, para establecer un gobierno que cuente con una vision
integral, que defina con claridad la ruta a seguir para solucionar los problemas.
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Planeacion corresponsable, para integrar un gobierno soportado en la plangacion y

en la definicion de objetivos, estrategias y lineas de accién que promuexan el

desarrollo.

Legalidad, para ejercer un gobierno que garantice el cumplimiento irrestricto d

Estado de Derecho, otorgue certeza juridica y seguridad a los Quechultenanguenses.

Participacion social, para consolidar un gobierno que garantice la participaciéon de
la sociedad en la formulacién, implementacién y evaluacién de las politicas pdblicas.

Cada uno de los servidores publicos debe tener en cuenta que el apego a los citados

valores y principios, garantizan un eficiente desempeno de la funcién publica.

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion |I.

\

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero, Articulos 178 y 179.

Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de Guerrero. ﬁ

Reglamento de la Administracién PUblica Municipal.

ORGANIZACION DEL GOBIERNO MUNICIPAL

Respecto al Municipio, el Gobierno estd compuesto por el Ayuntamiento y la

estructura administrativa, segun la siguiente forma: %

ESTRUCTURA POLITICA
La integran las autoridades electas por voto popular y son:
I.  El Presidente Municipal.

W
Il.  ElSindico Procurador. e
lll.  Los Regidores: que, en conjunto, conforman el Ayuntamiento y el Cabildo. 4

Son quienes se relnen en Cabildo para ejercer sus responsabilidadesy, para ello, este
funciona a través de sesiones y comisiones.
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

La integran los funcionarios, quienes son nombrados por el Ayuntamient
responsables de hacer operativas las decisiones del mismo, ademds, los emple
quienes ejecutan las ordenes de las autoridades y funcionarios.

El Gobierno, en resumen, estd compuesto por los siguientes SERVIDORES PUBLICOS:

1) Autoridades: Son las personas responsables politica y administrativamente
ante la comunidad, por haber sido elegidas mediante el voto directo; por
tanto, son el Presidente Municipal, el Sindico Procurador y los Regidores
(Ayuntamiento).

2) Funcionarios: Son las personas que ocupan los mandos superiores y medios de
la Administracién Municipal. Su principal funcién es la de instrumentar, operar
y hacer que se cumplan las decisiones tomadas por el Presidente Municipal o
el Cabildo; se refieren a los Directores, el Secretario Particular, el Oficial Mayor,
el Tesorero, el Oficial del Registro Civil; el Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
y los Jefes de Departamento.

3) Empleados: Son las personas con las que dispone la Administracién Municipal
para apoyar y auxiliar a las autoridades y a los funcionarios. Ellos realizan las
tareas fisicas de los programas, son los oficiales administrativos, las secretarias,
los choferes y el personal de intendencia, entre otros trabajadores operativos.

FUNCIONES DEL H. CABILDO

El Cabildo se encarga de hacer que se cumpla la voluntad ciudadana a través de
la vigilancia de la gestion administrativa, asi como elaborar y aprobar los decretos,
reglamentos, normas y disposiciones generales dentro del marco de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Guerrero y de la Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

COMISIONES PERMANENTES

El Ayuntamiento de Quechultenango, erigido en Cabildo, funciona con las siguientes
comisiones permanentes, las cuales cada una es encabezada por un regidor:

1) Desarrollo Urbano y Obras PUblicas
2) Salud Publica y Asistencia Social
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3) Educacioén y Juventud
4) Cultura, Recreacion, Espectdculos, Deporte y Turismo
5) Comercio, Abasto Popular y Fomento al Empleo

6) Desarrollo Rural, Participacion del Migrante y Asuntos
Indigenas

7) Equidady Género, de los Derechos de las Nifas,
Ninos y Adolescentes

8) Medio Ambiente y Recursos Naturales

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

La estructura administrativa del Gobierno Municipal se integra por las siguientes.
dreas:

DEPENDENCIAS

La Secretaria General;
La Oficialia Mayor;
La Tesoreria;
La Direccién de Seguridad Publica;
La Direccién de Desarrollo Urbano y Obras Pudblicas;-
La Direccién Municipal de la Mujer;
La Direccién de Proteccion Civil;
La Secretaria Particular;
La Direccion de la Unidad de Transparencia Municipal y Planeacion;
. La Direccién del DIF Municipal;
. La Direccién de Comunicacién y Difusién Social;
. La Direccién de Desarrollo Social;
. La Direccién de Desarrollo Econémico y Fomento al Empleo;
. La Oficidlia 01 del Registro Civil;
. La Direccién de Ecologia y Medio Ambiente; /2
. La Direccion de Gobernacion; ’

. La Direccién de Servicios PUblicos; ) .

5 “ /
. La Direccién de Seguridad Publica; 3
. La Direccién de Proteccién Civil; ’

. La Direccién de Transito Municipal;

. La Direcciéon del Centfro Municipal de Prevencion del Delito y Participacion
Ciudadana;

22. La Direccién de Catastro Municipal;

0oL Mo o B 00 MOt

— i i RO
N — IO =

M_‘-—l—l—l—l_l—l
O NV 0O NO~ O AW

N

Direccioén: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
Correo: contacto@quechultenango.gob.mx
Teléfono: (756) 474- 57-47



H. Ayuntamiento de Quechultenango, Gro.
Administracion 2024-2027
FE R s e —— ]

23. La Direcciéon de Cultura, Recreacion y Espectdculos:
24. Salud Municipal;
25. Direccion de deportes;

26. Juridico
CAPITULO |
ESTRUCTURA POLITICA
PRESIDENTE MUNICIPAL
OBJETIVO:

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y disposiciones del H. Ayuntamiento, dirigiendo
eficazmente todas las dreas de la Administracién PUblica Municipal, impulsando el
progreso politico, econdmico y social, con base en la participaciéon de los
ciudadanos.

Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de Guerrero
ARTICULO 73.- Son facultades y obligaciones del Presidente Municipal las siguientes:

. Presidir las sesiones y dirigir los debates del Ayuntamiento tomando parte en las
deliberaciones con voz y voto y con voto de calidad en caso de empate y facultad
de veto suspensivo para efectos de analizar y votar de nueva cuenta el asunto que
lo haya motivado;

Il. Rendir al pueblo en Sesidn Solemne, en la primera quincena del mes de
Septiembre, el informe anual pormenorizado sobre el estado que guarda la
administracién municipal del cual enviard copia al Eecutivo y al Congreso del /,/,?
Estado; en el Gltimo afio del mandato podrd rendirlo en la Sesién Solemne en que el /f@
Ayuntamiento entrante rinda protesta o en Sesién Solemne anterior a la fecha de
celebracion de ésta;

lll. Rendir cada mes, en sesidon ordinaria del Ayuntamiento y con el auxilio del jefe de
la Policia un informe al Ayuntamiento sobre la corporaciéon y las principales
incidencias en materia de orden publico;

{
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IV. Convocar a sesiones extraordinarias junto con la mitad de los regidores, Siempre
que se tratare de asuntos urgentes y de frascendencia;

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

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

VIl. Tener bajo su mando al personal de Seguridad Publica y Transito Municipal;

7

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

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

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

XI. Incluir a las mujeres en la administraciéon municipal, incorporando la perspectiva
de género en las politicas publicas y garantizando de manera especial, los derechos
de las mujeres y las nifas, asi como el acceso de las mismas a la salud, educacion,
cultura, participacién politica, desarrollo y bienestar;

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

XIll. Dirigir, vigilar y dictar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de los
servicios pUblicos municipales;

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

XVI. Acudir cuando menos una vez al ano, en visita de frabajo, a las comisarias del
Municipio, poblados y localidades;

XVII. Ser el conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento y los Poderes del’
Estado y los demds Ayuntamientos del Estado;
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XVIII. Suspender la ejecucidon de acuerdos del Ayuntamiento que cogsidere )
inconvenientes para los intereses del Municipio, dando informes al Ayuntamiento
sobre estas resoluciones;

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

XX. Someter a la consideracion del Ejecutivo del Estado, para su aprobacion, el
programa municipal de desarrollo urbano y las declaratorias de provisiones, reservas,
usos y destinos de dreas y predios;

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

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

XXIII. No ausentarse mds de tres dias de su Municipio cada treinta, sin autorizacion del
Ayuntamiento; y no mds de cinco dias sin la del Congreso, comunicdndose
previamente lo anterior al Ejecutivo del Estado;

XXIV. Participar en el procedimiento de entrega - recepciéon de los Ayuntamientos;

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

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

XXVII. Remitir conjuntamente con el Tesorero Municipal a la Auditoria General del
Estado las cuentas, informes contables y financieros en los términos establecidos en
la legislacion aplicables a la Materia; y

XVIII. (sic) Las demds que les otorguen la Ley y los Reglamentos.

SINDICA PROCURADORA

OBJETIVO:

Representar juridicamente al Ayuntamiento en cumplimiento del mandato legal que
le confiere la legislacion aplicable; procurar y promocionar los intereses municipales;
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vigilar la correcta aplicaciéon de los recursos de la Hacienda Publica y, akmismo
tiempo, contribuir a la actualizaciéon de la legislacion municipal.
|

FUNCIONES:
Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de Guerrero
ARTICULO 77.- Son facultades y obligaciones de los Sindicos Procuradores:

I. Procurar defender y promover los intereses patrimoniales y econdmicos del
Municipio;

Il. Representar juridicamente al Ayuntamiento y gestionar los negocios de la
Hacienda Municipal, asi como efectuar los cobros de los créditos a favor del
Ayuntamiento; fl

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

IV. Autorizar los gastos que deba realizar la administracion Municipal; /ﬁ

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

VI. Autorizar las cuentas publicas y verificar que estas se remitan oportunamente a la
_Auditoria General del Estado;

VII. Autorizar la suscripcién de créditos publicos y privados;

VIIl. Autorizar las adquisiciones de bienes muebles cualquiera que sea el fitulo y su
monto;

IX. Supervisar la aplicacién de los bandos de policia y buen gobierno, y de toda
disposicién orientada a proteger el orden publico, asi como la organizacion vy /5
desempeno de la policia municipal; (v

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

X|. Asistir a las visitas de inspeccidén o auditoria que se practique a la Tesoreria
Municipal o a sus oficinas recaudadoras;

XII. Vigilar la organizacién y funcionamiento de los centros de reclusion o arresto que
dependan directamente del municipio;
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Xlll. Practicar, como auxiliar del Ministerio Pdblico, las primeras diligencias
remitiendo la documentacién al Agente del Ministerio PUblico que corres
dentro de las veinticuatro horas siguientes;

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

su seguridad;

XV. Formular ante el Congreso del Estado, el Gobernador, el Ministerio PUblico, y

demdas autoridades competentes las denuncias que de conductas ilicitas acuerde el
Ayuntamiento;

XVI. Vigilar el manejo y aplicaciéon de recursos federales o estatales que en
cumplimiento de las leyes o convenios de desarrollo o cooperacion se hayan
transferido al Municipio;

XVII. Suplir en los términos de Ley, las ausencias temporales del Presidente Municipal;
XVIII. Otorgar el auxilio al Juzgado de Paz de acuerdo a las leyes;

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

XX. Vigilar el cumplimiento del articulo 130 de la Constitucion General de la Republica
y las leyes reglamentarias;

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

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

XXIIl. Verificar que los servidores puUblicos municipales cumplan con las obligaciones
_derivadas de la Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos;

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

XXV.- Concurrir a las reuniones de Sindicos Procuradores a las que convoque el
Gobierno del Estado para la definicion de normas y procedimientos, asi como su
aplicaciéon, entratédndose de recursos federales y estatales fransferidos a los
Ayuntamientos o provenientes de créditos; ot
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XXVI.- Vigilar que los ediles y servidores publicos municipales presenten sus
declaraciones de situacién patrimonial en los términos de la Ley relativa, proveer a
ello y, en su caso, formular las denuncias correspondientes al Congreso del Estada y
a las demds autoridades competentes; \

XXVII.- Dar cuenta a las autoridades de toda violacién a las leyes estatales y federales
en que incurran los ediles y los servidores publicos municipales, y formular las
denuncias legales correspondientes;

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

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

LOS REGIDORES 1
OBJETIVO:

Ejercer voz y voto en los acuerdos tomados por el Ayuntamiento, en virtud de
representar proporcionalmente la voluntad ciudadana, ademas de vigilar la gestion ﬁ
administrativa en los diferentes ramos y presentar iniciativas a la legislacion municipal.

FUNCIONES:

Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de Guerrero
ARTICULO 80.- Son facultades y obligaciones de los regidores:

. Asistir y participar con derecho a voz y voto, en las sesiones del Ayuntamiento; ‘@
Il. Desempefiar con eficiencia y eficacia, las funciones relativas a las Comisiones que

presidan y se les hayan encomendado por el Ayuntamiento, asi como, informar a
éste de los resultados obtenidos;

IIl. Vigilar que los actos del Ramo de la Administracion Municipal que les haya sido
encomendado se desarrollien con apego a lo dispuesto por las leyes, reglamentos y
normas de observancia municipal;

IV. Vigilar que las solicitudes y peticiones realizadas a las distintas dreas de |a
Administraciéon PUblica, se resuelvan oportunamente;
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V. Vigilar que la o el Presidente Municipal cumpla con los acuerdos y resoluci
Ayuntamiento;

VI. Informar al Ayuntamiento de sus gestiones realizadas en el gjercicio de su facult
de vigilancia, asi como de aquellas que les encomiende en forma directa la o el
Presidente Municipal;

D
VIl. Proponer al Ayuntamiento las medidas y acciones que deban acordarse para el
mejoramiento de las distintas dreas de la Administracion Municipal y de los Servicios
Municipales, cuya vigilancia les corresponda o les haya sido encomendada, asi

como, presentar proyectos de reglamentos o modificaciones a los existentes;

VIl Solicitar a la o el -Presidente Municipal, -informacién sobre los programas y
proyectos convenidos con el Estado, la Federacién o con otros Municipios, asi como,
la informacién que requieran de las y los titulares de la Administracién Municipal para
el ejercicio 6ptimo de su facultad de vigilancia;

IX. Solicitar informacién, previa justificacion, a la o al Sindico Procurador respecto a
los asuntos de su competencia, previa justificacién de que lo consideran necesario;

X. Impulsar y fortalecer en todas las actividades que desarrolle el Ayuntamiento, Ia
proteccién y promocién de los derechos humanos, la participacion ciudadana, la
perspectiva de género, la participacién social y el respeto y conservacion del medio
ambiente;

XI. Realizar, junto con la o el Presidente Municipal y demas ediles municipales, visitas
periddicas a las localidades y colonias del Municipio;

XIl. Suplir a la o el Presidente Municipal en sus faltas temporales, en el orden
predeterminado;

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

IV. Apoyar ala o el Presidente Municipal en sus responsabilidades en los términos de
esta Ley; /
Y (/‘

XV. Presentar anualmente un informe escrito del ejercicio de sus funciones ante el
Ayuntamiento, sin perjuicio de que puedan hacerlo ante la ciudadania;

XVI. Brindar en sus oficinas atencién a la ciudadania, conforme al ramo que le
corresponda; vy,

XVII. Las demds que les oforguen las Leyes y Reglamentos. En el ejercicio de sus
facultades, las Regidoras y los Regidores deberdn actuar conforme a los principjg;
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de legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
eficiencia, eficacia, equidad, transparencia, economia e integridad.

imparch

CAPITULO Il
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA 3
I. DEPENDENCIAS
LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
OBJETIVO:

Coadyuvar a garantizar el correcto y oportuno despacho de los diversos asuntos
socio-politicos y juridicos del Ayuntamiento de Quechultenango, coordinando,
vigilando y evaluando el desarrollo de los mismos, asi como fortalecer de manera
permanente la relacién institucional con el Cabildo.

FUNCIONES:

. Auxiliar al Presidente Municipal en todo lo relativo a la administracién interna del
Municipio;

Il. Someter a la consideracién del Presidente Municipal los programas y acciones de
su drea administrativa;

IIl. Atender lar Audiencia del Presidente Municipal por delegacién de este;
IV. Proporcionar asesoria juridica a las dependencias municipales;

V. Registrar y certificar firmas de los titulares de las dependencias municipales, os[‘%
como de las autoridades auxiliares del Ayuntamiento;

VI. Vigilar la adecuada y oportuna publicacion de las disposiciones juridicas / /é//
administrativas acordadas por el Cabildo; (/ :

VII. Certificar todos los documentos oficiales expedidos por el Ayuntamiento, sin cuy N
requisito no seran validos; i

VIIl. Expedir las copias y certificaciones que acuerde el Ayuntamiento, asi como las
credenciales a los servidores publicos del Ayuntamiento, excepto las de los miembros
de las instituciones policiales que estardn sujetas a la definicion del formato que fije b
las instancias estatales; ot
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IX. Dar a conocer a todas las dependencias del ayuntamiento los acuerdos
por el Cabildo y las decisiones del Presidente Municipal;

X. Convocar y coordinar a los funcionarios a reuniones periddicas de gabine
conforme a una agenda de trabagjo, con el apoyo del Director de Planeacion
Transparencia, quien fungird como Secretario Técnico de dichas reuniones; a efecto
de tratar asuntos encomendados por el Presidente Municipal;

XI. Auxiliar al Presidente Municipal en las relaciones con otros érganos de autoridad
del dmbito municipal, estatal y federal;

Xll. Compilar las disposiciones juridicas y administrativas acordadas por el Cabildo,
con vigencia en el Municipio y vigilar su correcta aplicacién; : '

XIll. Auxiliar al Presidente Municipal en el ejercicio de las acciones que, en materia
electoral, le sefialen las leyes o los convenios que para el efecto se celebren;

XIV. Convocar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de cabildo
y a los grupos y comités ciudadanos cuando se celebren sesiones abiertas;

XV. Refrendar todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento;

XVI. Estar presente en las sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes de Cabildo, ﬂ
asi como levantar y certificar las actas correspondientes; Ny

XVII. Resguardar el libro de actas del Ayuntamiento;

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

XIX. Recibir, tramitar y dictaminar los recursos de reconsideracion y revision que %
presenten;

los particulares afectados por resoluciones de las autoridades municipales en los
términos de Ley;

X. Promover el establecimiento y operacién de comités ciudadanos y brindarles L%
asistencia técnica;

XX|. Atender todo lo relativo a la remisién de acuerdos del Ayuntamiento Municipal
que requieran la aprobacién o conocimiento del Congreso o del Ejecutivo del
Estado;

XXII. Tramitar ante los érganos competentes los asuntos que resulten necesarios para
asegurar legalmente el patrimonio municipal;
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XXIl. Coordinar y atender las relaciones con las Comisarias y Delegagciones
Municipales, ademds, con los Comités de Desarrollo de las Colonias de la Cabegera
Municipal;

XXIV. Intervenir en el trdmite de expedicién de los correspondientes fitulos de
propiedad, a efecto de regularizar la tenencia de la fiera en el Municipio; esto

cuando asi lo establezca y lo requieran los deferentes programas de regularizacion ’
de predios;

XXV. Imponer sanciones por violacion a los reglamentos municipales en los términos

de los mismos, si estd facultado para ello;

XXVI.-Firmar las disposiciones o comunicaciones oficiales que por escrito dicte el
Presidente Municipal y, en general, certificar y dar fe de los actos del Ayuntamiento;

XXVII. Contribuir a organizar el reclutamiento del servidor militar nacional, a efecto de
dar cumplimiento a las disposiciones juridicas en la materia; \

XXVIIl. Suscribir los nombramientos, licencias y remociones de los servidores publicos [
acordados por el Ayuntamiento; y

XXIX. Expedir actas de buena conducta, residencia y de escasos recursos @
econdmicos.

LA TESORERIA
OBJETIVO:

Administrar los recursos econdémicos y financieros municipales, con el objeto de
contribuir a garantizar su éptimo rendimiento en el cumplimiento de los fines del
Ayuntamiento, asi como comprobar el correcto destino de la Hacienda Publica.

FUNCIONES: W
e e

. Formular los proyectos de presupuestos de egresos y de ingresos municipales, -
constatando que dichos documentos se ajusten a las disposiciones legale
conducentes;

II. Elaborar y proponer al Presidente Municipal los proyectos de ley, reglamentos y ‘
demds disposiciones de cardcter general, que se requieren para el manejo de los
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asuntos financieros y tributarios del Municipio, a efecto de su aprobacién
Ayuntamiento y, en su caso, por la Legislatura;

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

IV. Ejercer las atribuciones en materia tributaria derivadas de los convenios con el
Gobierno del Estado y con otros municipios;

V. Imponer las sanciones que correspondan por infracciones a los ordenamientos
fiscales, cuya aplicaciéon esté encomendada a la Tesoreria;

VI. Llevar la contabilidad del Ayuntamiento y formular la Cuenta Anual de la
Hacienda PUblica Municipal, asi como elaborar los Informes Financieros
cuatrimestrales;

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

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

IX. Ejercer el gasto publico municipal, promoviendo el cobro de los ingresos y el pago
de las erogaciones correspondientes a los presupuestos municipales;

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

XI. Suspender el cumplimiento de las érdenes de pago que no estén comprendidas
en el presupuesto vigente o en acuerdo especial, dirigiendo al Ayuntamiento por #3 5
escrito y de manera respetuosa, las observaciones que crea convenientes;

Xll. Llevar la caja de la Tesoreria, bajo su personal responsabilidad, y asumir la
custodia de los fondos y valores municipales; .4

I/
. . .z . . /]
Xlll, Formular los convenios de coordinacion fiscal con el Gobierno del Estado; L

XIV. Promover el cobro eficaz de las contribuciones municipales y evitar el rezago en
dichas tramitaciones; proponer al Ayuntamiento medidas conducentes al buen
orden y mejora de los cobros, habiendo las observaciones que estime convenientes;

XV. Permitir y facilitar la practica de auditorias provenientes de la Auditoria General o
del Estado, asi como aquellas de cardcter externo; St ;
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XVII. Remitir conjuntamente con el Presidente Municipal al Congreso del Estaqo, la
Cuenta Anual de la Hacienda PuUblica Municipal y los Informes Financidgos
cuatrimestrales, en los términos establecidos en la legislacion aplicable a la materi

XVIIl. Obtener del Sindico Procurador la autorizacion de los gastos que deba realizar
la Administracion Municipal;

XIX. Contestar oportunamente las observaciones que formule la Auditoria General
del Estado, en relacién a las disposiciones del Articulo 102 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Guerrero;

XX. Informar oportunamente al Presidente Municipal sobre el estado que guarden las
finanzas municipales y, en particular, sobre las partidas que estén proximas a
agotarse;

XXI. Organizar el padrén de contribuyentes municipales con la coordinacion de las
entidades correspondientes del Gobierno del Estado;

XXII. Intervenir en los juicios fiscales cuando afecten directamente a la Hacienda
Municipal o cuando sea requerido por alguna autoridad administrativa o judicial, sin .
perjuicio de las facultades conferidas al Sindico Procurador; _ﬁ:

XXIIl. Acudir a las sesiones de Cabildo en las que sea solicitada su presencia, a efecto 7
" . : ) \ 1
de informar respecto a determinado punto relacionado con sus funciones; y '

XXIV. Asumir con responsabilidad y cumplir con exactitud y diligencia todas aquellas
actividades, funciones y servicios que el Presidente Municipal le encomiende y que

tengan relacién con su darea de actividad. @

DEPARTAMENTO DE INGRESOS

OBJETIVO: } }//

Orientar la ejecucién de las acciones que permitan la recaudacion de ingresos y el
control de los mismos, asi como los mecanismos que sean necesarios para la
recuperacion de los créditos fiscales a favor del Ayuntamiento.

FUNCIONES:
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. Elaborar y presentar al Tesorero Municipal, para su revision, el Presupuesto Anyal de

2

Ingresos y, en su caso, efectuar las modificaciones necesarias para su autorizacin;

Il. Recaudar los impuestos, contribuciones de mejoras, derechos, productos
aprovechamientos que correspondan al Municipio, conforme a la respectiva ley de
ingresos municipal y demds leyes fiscales;

lll. Proponer campanas de orientacién y capacitacion técnica en materia fiscal,
tanto conftribuyentes, como al personal adscrito a la Tesoreria Municipal;

IV. Instrumentar programas flexibles que incentiven el pago de contribuyentes
MOrosos;

V. Tener al corriente el padrdn fiscal municipal, asi como ordenar y practicar visitas
de auditoria conforme a derecho, a los obligados en materia de contribuciones
hacendarias municipales;

V1. Ejercer la facultad econdémico-coactiva para hacer efectivo el pago de las
contribuciones cuyo cobro le corresponda al Municipio;

VIl. Mantener actualizado el registro contable de ingresos captados diariamente por ﬁ
el Ayuntamiento; e

VIll. Instrumentar estrategias para que las multas impuestas por las autoridades
municipales ingresen a la Tesoreria Municipal.

DEPARTAMENTO DE EGRESOS

OBJETIVO: @

lanear la integracién, aplicacién y distribucion de los recursos financieros, con base
en el presupuesto autorizado a cada dependencia, controlando su adecuado
ejercicio y estableciendo las medidas necesarias para la operacion de los programas 7
de inversién y gasto corriente, asi como para el pago de bienes y servicios. (// /

FUNCIONES:

I. Administrar las participaciones y transferencias en contribuciones federales y
estatales;

Direccién: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
Correo: contacto@quechultenango.gob.mx

Teléfono: (756) 474- 57-47 20




H. Ayuntamiento de Quechultenango, Gro.
Administraciéon 2024-2027

Sttt -V R i

UN GOBIERNO DE UNIDA

Il. Ejercer el presupuesto anual de egresos y vigilar que los gastos se apliguen de
acuerdo con los programas aprobados por el Ayuntamiento;

lll. Contribuir a elaborar el proyecto y someter a la aprobacion del Ayuntamiento e
forma oportuna, el Presupuesto Anual de Egresos;

IV. Expedir los contrarrecibos a los proveedores del Ayuntamiento, que hayan
suministrado algin bien o servicio a las dependencias municipales, previa
comprobacion de la entrega;

V. Determinar previo andlisis de las solicitudes de ampliacion o transferencia
presupuestales la viabilidad de su autorizacién;

VI. Autorizar previo andlisis de las dreas correspondientes, las requisiciones que sean
remitidas por las dependencias para la adquisicidon, arrendamiento o reparacion de
bienes o servicios; y

VIl. Planear el uso del Presupuesto Anual de Egresos y coordinar el registro del saldo
existente, determinando las acciones que se deben realizar para su correcto

gjercicio.
"2‘ A

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CUENTA PUBLICA
OBIJETIVO:

Coordinar el registro de las operaciones contables que efectien las dependencias
municipales para la integracién de la Cuenta PUblica del Ayuntamiento, con base
en el presupuesto autorizado, controlando su adecuado ejercicio.

FUNCIONES:

reglamentos y demds disposiciones de cardcter fiscal;

Il. Coadyuvar a elaborar el proyecto de la Cuenta PUblica Anual Municipal para que, -
posteriormente, se someta a la aprobacién del Ayuntamiento en forma oportuna; <
Ill. Analizar y evaluar el avance en los programas de inversion y de gasto corriente de

las dependencias municipales e informar de los resultados al Tesorero Municipal para

que en su caso y, con su autorizacién, se implementen las medidas que sean.
necesarias;

" Llevar la contabilidad del Gobierno Municipal, con apego a las leyes, los C ]
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V. Aplicar los lineamientos y las disposiciones que expidan las autoridades federal

o estatales para el uso y control de los recursos financieros, destinados para la
ejecucion de los programas de inversiéon que sean financiados por estos dmbitos de
gobierno; y

y comprobacion de los ingresos y egresos;

VI. Supervisar que se efectlen las comprobaciones que sean necesarias ante la
Auditoria General del Estado, para atender las observaciones que ésta presente, con
base en la legislacién correspondiente.

ORGANO DE CONTROL INTERNO
FUNCIONES:

l. Organizar y coordinar el sistema de control interno y la evaluacién de la gestion
gubernamental; inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal y su
congruencia con el presupuesto de egresos, asi como concertar con las secretarias,
direcciones y dreas del Ayuntamiento y validar los indicadores para la evaluacion de
la gestion gubernamental, en los términos de las disposiciones aplicables;

Il. Observar, en el cumplimiento de sus facultades, las bases y principios de
coordinacion y recomendaciones emitidas por el Comité Coordinador del Sistema
Nacional Anticorrupciéon y, del Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcion;

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

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

V. Realizar las auditorias internas que se requieran;

VI. Vigilar el cumplimiento, por parte de todas las dreas de la administracion,
municipal, de las disposiciones en materia de planeacion, presupuestacion, ingresos,
financiamiento, inversion, deuda, patrimonio;
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Municipal y emitir las normas para que los recursos humanos, patrimoniales
procedimientos técnicos de Ila misma, sean aprovechados y aplica
respectivamente, con criterios de eficacia, legalidad, eficiencia y simplificacion
administrativa; asi como, realizar o encomendar las investigaciones, estudios y andlisis
necesarios sobre estas materias;

VIIl. Conducir las politicas, establecer las normas y emitir las autorizaciones y criterios
correspondientes en materia de planeacién y administracion de recursos humanos,
contratacion del personal, de conformidad con las respectivas normas de control de
gasto en materia de servicios personales;

IX. Realizar, por si o a solicitud de la Auditoria Superior del Estado, auditorias, revisiones
y evaluaciones a las dreas de la Administracion Pdblica Municipal, con el objeto de
examinar, fiscalizar y promover la eficiencia y legalidad en su gestién y encargo;

X. Fiscalizar que las dreas de la Administracién Municipal cumplan con las normas y
disposiciones en materia de sistemas de registro y contabilidad, contratacion y
remuneraciones de personal, contratacion de adquisiciones, arrendamientos,
arrendamiento financiero, servicios y ejecucioén de obra publica, conservacion, uso,
destino, afectacién, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles, almacenes
y demds activos y recursos materiales;

XI. Designar y remover a los fitulares de las dreas de auditoria, quejas y
responsabilidades; quienes tendrdn el cardcter de autoridad y realizardn la defensa
juridica de las resoluciones que emitan en la esfera administrativa y ante los Tribunales
Federales y Estatales, representando al Ayuntamiento;

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

Xlll. Implementar las acciones que acuerden los Sistemas Nacional y Estatal
Anticorrupcion, en términos de las disposiciones aplicables;

XIV. Informar periédicamente a los Comités Coordinador del Sistema Nacional y
Estatal Anticorrupcién, sobre el resultado de la evaluacion respecto de la gestion de
las dreas de la Administracion Municipal, asi como del resultado de la revision del
ingreso, manejo, custodia y ejercicio de recursos publicos federales, y promover ante
las autoridades competentes, las acciones que procedan para corregir |as
iregularidades detectadas; : p
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XV. Llevar y normar el registro de servidores publicos de la Administracion Mynicipal,

recibir y registrar las declaraciones patrimoniales y de intereses que deban predentar,
asi como verificar su contenido mediante las investigaciones que resulten pertinentes
de acuerdo con las disposiciones aplicables. También registrar la informacién sob

las sanciones administrativas que, en su caso, les hayan sido impuestas;

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

XVIl. Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos de la
Administracién Municipal que puedan constituir responsabilidades administrativas, asi
como substanciar los procedimientos correspondientes conforme a lo establecido en
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley NUmero 465 de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero; para lo cual podrdn
aplicar las sanciones que correspondan en los casos que no sean de la competencia
de los Tribunales Federal y Estatal de Justicia Administrativa y, cuando se trate de
faltas administrativas graves, ejercer la accién de responsabilidad ante dichos
Tribunales; asi como presentar las denuncias correspondientes ante la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcién y ante otfras autoridades competentes,
en términos de las disposiciones aplicables;

XVII. Establecer mecanismos internos para la Administracién Municipal que
prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas;

XIX. Vigilar que en materia de contrataciones publicas se cumplan los lineamientos
de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios
y Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Guerrero, propiciando
as mejores condiciones de contfratacién conforme a los principios de eficiencia,
eficacia, economia, transparencia, imparcialidad y honradez; emitir las normas, /]

lineamientos, manuales, procedimientos y demds instrumentos andlogos que se (/%
requieran en materia de dichas contrataciones publicas; proporcionar, en su caso,
asesoria normativa con cardcter preventivo en los procedimientos de contratacion
regulados por las leyes aplicables;

XX. Vigilar se cumpla con la politica de gobierno digital, gobierno abierto y datos
abiertos en el dmbito municipal, que establezcan los Sistemas Nacional y Estatal
Anticorrupcion;
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XXI. Formular y conducir en apego y de conformidad con las bases de coordi
que establezcan los Comités Coordinadores de los Sistemas Nacional y
Anticorrupcién, la politica general de la Administracién Municipal para establ
acciones que propicien la integridad vy la transparencia en la gestién publica,
rendicidn de cuentas y el acceso por parte de los particulares a la informacion que
aquélla genere; asi como promover dichas acciones hacia la sociedad;

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

XXIIl. Implementar las politicas de coordinacion que promuevan los Comités
Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion, en ‘materia de
combate a la corrupcion;

XXIV. Emitir normas, lineamientos especificos y manuales que, denfro del dmbito de
su competencia, integren disposiciones y criterios que impulsen la simplificacion
administrativa, para lo cual deberdn tomar en consideracion las bases y principios
de coordinacion y recomendaciones generales que emitan los Comités
Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion;

XXV. Emitir el Cédigo de Etica de los servidores pUblicos municipales y las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y

XXVI. Las demas que le encomienden expresamente las leyes y reglamentos.

El titular del Organo de Control Interno Municipal estd impedido para intervenir en
cualquier asunto en el que estén involucrados, de manera directa e indirecta, sus
intereses, los de su cényuge, concubina o concubinario o parientes consanguineos
en linea recta sin limitacién de grado o colaterales hasta el cuarto, o por afinidad

asta el segundo. En estos casos deberd intervenir el servidor publico que conforme
al reglamento interior de la Contraloria sustituya en sus faltas al Contralor.

LA OFICIALIA MAYOR

OBJETIVO:

Otorgar apoyo administrativo a las dependencias que conforman la Administracion
Municipal en relacién a los recursos humanos y materiales, ademdas de los servicios y
sistemas informdticos, aplicando la normatividad vigente y tomando en cuenta los
principios de racionalidad, transparencia, productividad y disciplina presupuestal.
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FUNCIONES:

l. Atender los requerimientos de recursos humanos y materiales de las
administrativas del Ayuntamiento, para el desarrollo de sus funciones;

Il. Coordinar las acciones de seleccidn, contratacion, integracion y capacitaciéon de
personal del Gobierno Municipal;

lll. Formular y evaluar la operacioén y sistematizacién del pago de remuneraciones al
personal, controlando la aplicacién del tabulador de sueldos y catdlogo de puestos;

IV. Conciliar las negociaciones con el sindicato de los trabajadores municipales;

V. -Emitir -los lineamientos -y controlar las contrataciones, bajas, vacaciones e
incapacidades del personal;

VI. Instrumentar el sistema de registro de los trdmites y servicios de las dependencias
y organismos del Gobierno Municipal;

VIl. Integrar, proponer y coordinar la elaboracién, actualizacion y el seguimiento de
los Manuales de Organizacién y Procedimientos, asi como la modernizacién de los
sistemas de trabajo;

VIII. Implementar programas de modernizacién de la Administracion Publica;

IX. Formular dictdmenes técnicos de la estructura orgdnica municipal y elaborar
propuestas de adecuacion de la misma, con base en las prioridades y objetivos del
Gobierno Municipal;

X. Instrumentar un sistema de evaluacién del desempeno del personal de las
diferentes dreas de la Administracion Publica;

XI. Implementar el sistema de informacién, registro, control de proveedores de los
bienes y servicios;

XIl. Hacerse cargo de la operacion eficaz de los almacenes y ofros espacios similares, / /;” a
que pertenezcan al Gobierno Municipal; (/ ’

Xlll. Planear, organizar y controlar la compra de bienes y contratacién de servicios
que se requieran;

X|V. Establecer los lineamientos de recepcidon y control de tramite de los
requerimientos de bienes y servicios;

XV. Instrumentar, difundir y vigilar la aplicacién de los lineamientos y politicas que, en &
materia de adquisiciones, se establezcan con base en la normatividad en vigor; .«
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XVI. Dirigir y coordinar la integraciéon y formalizacion de contratos de adquisisj
de bienes materiales y de prestaciéon de servicios, conforme a las disposici
legales vigentes;

XVII. Programar y controlar el resguardo y mantenimiento de vehiculos automotores;
realizar los trdmites en casos de robo y/o siniestro, asi como trdmites relativos al pago
de impuestos y derechos del parque vehicular;

XVIII. Organizar y controlar el resguardo y mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

XIX. Coordinar el apoyo logistico que requieren las dependencias en el desarrollo de
eventos, asi como el servicio de mensaijeria; .

XX. Coadyuvar con el Tesorero en la formulacion de planes y programas del gasto
pUblico y en la elaboracién del presupuesto anual de egresos;

XXI. Acudir a todas aquellas sesiones de Cabildo en las que sea solicitada su
presencia a fin de informar respecto de algin punto relacionado con sus actividades,
asi como del correcto ejercicio de su funcion;

XXIl. Levantar y tener actuadlizado el inventario general de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Ayuntamiento; y

XXIll. Participar en la entrega recepcién de las unidades administrativas, de las
dependencias y entidades municipales, conjuntamente con el Sindico Procurador.

AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

BJETIVO:

Planear, dirigir y controlar las actividades encaminadas al logro de los fines

establecidos en materia de personal, de acuerdo a los requerimientos presentados ) |
por las diversas dependencias del Ayuntamiento, para el adecuado funcionamiento t//&//
de las mismas, con apego a las disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES:

Expedir las bases normativas y los lineamientos para la administracién y el desarrolio
del personal, cubriendo los aspectos de reclutamiento, seleccién y capacitacion;

II. Integrar y resguardar los expedientes de los servidores publicos municipales;
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lll. Disenary establecer el sistema de movimientos e incidencias de personal,
efectuar los trdmites correspondientes;

Gobierno Municipal y los servidores publicos;

V. Programar y dirigir las acciones de difusion en materia de prestaciones, seguridad
capacitaciéon, asi como de las negociaciones sindicales; y

VI. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el
Presidente Municipal.

LA DIRECCION DE GOBERNACION
OBJETIVO:

Promover la gobernabilidad y la paz social, a través de mecanismos de concertacion
tfransparente entre el Gobierno Municipal y las organizaciones sociopoliticas,
vigilando el cumplimiento de leyes y reglamentos. Asimismo, autorizar y administrar
las licencias de funcionamiento de locales comerciales, puestos fijos, semifijos y
ambulantes.

FUNCIONES:

|. Coordinar la informacién que le permita captar las demandas de la poblacion,

relacionadas con la Administracién Municipal; @

Il. Colaborar con la Secretaria del Ayuntamiento para organizar, en las areas urbanas,
la integraciéon de comités de participacién ciudadana;

lIl. Dar atencion a los comités de participacion ciudadana, para captar las (/ ;
necesidades de cada colonia en cuanto a servicios publicos o requerimientos de /
conservacion y/o mantenimiento de dreas publicas;

IV. Organizar y contfrolar la recopilacion de informacién relevante en el aspecto
politico: conflictos, marchas, plantones, asambleas y demds acontecimientos de
interés de la comunidad, para plantear alternativas de solucion al Presidente
Municipal;
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V. Proponer, elaborar, implementar, coordinar y apoyar estudios y proyectos que
coadyuven al mejoramiento de las relaciones politicas y sociales del Gob
Municipal con las organizaciones civiles;

VI. Llevar un control de las actividades politicas, sociales, econdmicas, culturales y de
otfra indole que impliqguen congregacién o movimiento de masas en el Municipio;

VIl. Promover las estrategias, los métodos y acuerdos que confribuyan a fortalecer
escenarios de comunicacion, concentracién, apoyo y participaciéon de los
ciudadanos y organizaciones socio-politicas en el quehacer del Gobierno Municipal;

VIII. Establecer las relaciones que correspondan con los diversos partidos politicos
existentes en el Municipio; - 5 : :

IX. Vigilar, en coordinacién con dependencias federales y estatales, el cumplimiento
de leyes y reglamentos en materia de cultos religiosos;

X. Conceder a los particulares los permisos necesarios para el aprovechamiento de
la via publica, los cuales tendrdn siempre el cardcter de revocables y temporales;

XI. Aplicar y vigilar la estricta observancia de la reglamentacién a que se encuentran
sujetos los vendedores fijos, semifijos y ambulantes del Municipio;

XIl. Autorizar las solicitudes de permisos para realizar espectdculos publicos; asi como
supervisar que estos se efectlen conforme a las disposiciones legales en la materia;

XI. Controlar el padrén de locatarios del mercado municipal, vigilando que dichos
locatarios respeten el horario de funcionamiento establecido por el Ayuntamiento;

XIl. Reportar a la Tesoreria Municipal, los puestos permanentes o temporales que se
instalen en la via publica o en lugares autorizados; y

XV. Vigilar a través de los inspectores del ramo, que todos los comercios funcionen
da acuerdo a las normas establecidas y que utilicen el giro que les fue autorizado, e
informar al Ayuntamiento de todos aquellos que infrinjan cualquier disposicion o
administrativa de cardcter municipal. é/ %

COMERCIO Y ABASTO POPULAR
OBIJETIVO:

Instrumentar y vincular acciones que permitan promover los atractivos turisticos
estimulando la competitividad. Ademds, fomentar la comercializacion de los
productos locales en los mercados estatales y regionales, simultdneamente, asegurar
el abasto oportuno a través de adecuados canales de comercializacion. ol
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FUNCIONES:

1. Elaborar politicas, planes y proyectos especificos destinados al desarrollo\del
turismo, con estrategias de promocidn a nivel regional, estatal y nacional;

Il. Contribuir al fomento de la actividad turistica, vinculando acciones con las dreas
que integran el sector;

lll. Generar y promover proyectos en colaboraciéon con los gobiernos federal y
estatal, asociaciones civiles e instituciones educativas, para mejorar el sector turistico;

IV. ‘Mantener relaciones de trabajo con la Secretaria de Fomento Turistico del
gobierno estatal, en su calidad de organismo especializado;

V. Coordinar con organizaciones del sector publico y privado, la realizacion de
eventos que tengan relacién con el turismo;

VI. Disefiar e impulsar un programa de integracion y artficulacién de atractivos y
servicios turisticos de la regién Centro del Estado, que permita impulsar un
agrupamiento de prestadores de servicios y productos turisticos atractivos,
accesibles y sustentables, que potencialicen nuestras ventajas competitivas;

VIl. Coordinar actividades que permitan implementar programas para organizar,
mejorar y promover los productos y, asi, impulsar su comercializacion;

VIIl. Elaborar estudios sobre los productos y servicios que consumen los distintos
sectores de poblacion, con el objeto de promover la produccién de éstos en la
Municipio, garantizando su abasto; e

. Interactuar con instituciones publicas, privadas y sociales para realizar estudios,
programas, proyectos y andlisis sobre el sistema de acopio, distribucion, abasto y

i comercializacién de productos bdsicos, en beneficio del comercio y los servicios.

AREA DE REGULACION COMERCIAL Y ESPECTACULOS
OBJETIVO:

Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos municipales que regulan la operacion de
comercios establecidos, espectdculos y anuncios, asi como las actividades

comerciales en los mercados sobre ruedas, con el propdsito de coadyuvar al .

ordenamiento territorial.
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FUNCIONES:

I. Integrar y actualizar los padrones de negocios, concesionarios y propietarios de
puestos y locales en mercados, comerciantes y organizadores de espectaculos;

Il. Realizar los trdmites para expedi y renovar periddicamente la licencia de
operacién municipal a establecimientos comerciales y de servicios; asi como otorgar
los permisos para espectdculos publicos y comercio en la via publica; X

lll. Vigilar y regular que la operacién del mercado municipal, se sujete a las
disposiciones juridicas municipales;

IV. Constatar el cumplimiento a los ordenamientos municipales que regulan las
actividades comerciales y de servicios, mediante recorridos y visitas de inspeccion y,
en su caso de ser procedente, elaborar las actas de infraccion;

V. Controlar lo referente a espectdéculos, lo que incluye la concesidon de los permisos
respectivos y la verificacion de que se realicen acorde con la normatividad vigente;

Y

VI. Supervisar que las ferias anuales de la cabecera municipal se lleven a cabo con ﬁ
orden, vigilando que los comerciantes ocupen los lugares asignados por la Direccion
de Gobernacion.

LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

OBJETIVO:

Salvaguardar el orden publico; garantizar la seguridad y franquilidad de los
" habitantes del Municipio en su integridad fisica, sus derechos y propiedades, con
base en las atribuciones que le senalan la Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado ' /)
de Guerrero y las leyes especificas en la materia. W

¢

FUNCIONES:

. Vigilar y mantener el orden pUblico mediante la policia preventiva, con el fin de
garantizar la seguridad de la poblacién en su integridad fisica, patrimonioy goronhos
individuales, en la demarcacién territorial del Municipio;
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Il. Velar por el orden publico en general, cumpliendo con los planes y prograymas de

seguridad publica;

lll. Realizar tareas conjuntas con la Direccién de Prevencién Social del Delito, a efec
de tomar las medidas que prevengan la comision de infracciones a las leyes vigentes;

IV. Atender el desarrollo interno de la Comandancia de Policia Preventiva,
verificando la disciplina y honorabilidad de sus elementos; asimismo, procurar el
mantenimiento adecuado de sus instalaciones, equipo y enseres indispensables para
la prestacion eficaz del servicio de seguridad publica;

V. Organizar y supervisar todas las operaciones de seguridad publica;

V1. Desarrollar de manera permanente programas de vigilancia especial en puntos
estratégicos del Municipio;

VIl. Participar en la ejecucion de programas y acciones con las autoridades federales
y estatales en materia de seguridad publica y la defensa nacional, con apego a la
normatividad, planes y convenios de colaboracion vigentes en la materia;

VII. Intervenir con los cuerpos policiales de los municipios circunvecinos y del Estado
con fines de cooperacion y ayuda mutua, intercambiando datos estadisticos, fichas
e informes que tiendan a prevenir y combatir la delincuencia;

VIII. Auxiliar al Ministerio PUblico en la investigacion de delitos y en la persecuciony
aprehension de presuntos delincuentes cuando asi lo solicite;

IX. Organizar y coordinar las acciones del Comité Municipal de Proteccién Civil, para
la orientacién de auxilio a la poblacién en caso de emergencia; &

X. Intervenir en circunstancias que alteren la paz publica, de acuerdo con lo que
establezcan las leyes vigentes, asi como proporcionar auxilio a la poblacion en caso
de desastres y en concentraciones de cardcter masivo;

XI. Colaborar con las autoridades estatales competentes en acciones encauzadas a i
la prevenciéon y actuaciéon en casos de desastres o situaciones que pongan en W
peligro inminente a la poblacién del Municipio;

v
XIl. Proponer al Presidente Municipal la celebraciéon de convenios en materia de >
seguridad pUblica con la Federacion, el Estado o los municipios que tengan relacié -
con la problemdatica del Municipio; V

XIll. Retener provisionalmente y consignar al Ministerio PUblico de Fuero Comun'y oTrOsV .
autoridades competentes a las personas detenidas en flagrante delito; y ;

Direccién: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
Correo: contacto@quechultenango.gob.mx

Teléfono: (756) 474- 57-47 i



H. Ayuntamiento de Quechultenango, Gro.
Administracién 2024-2027

g S g

N COBIERNO DE UINIDAD

XIV. Ejercer las demas atribuciones y facultades que le senalen las leyes, reglamentos
e instrumentos legales y administrativos vigentes; asi como aquellas encomendadas
por el Presidente Municipal y el Sindico Procurador.

COMANDANCIA DE POLICIiA PREVENTIVA
OBIJETIVO:

Garantizar la seguridad y tranquilidad de los habitantes del Municipio en su
integridad fisica, derechos y propiedades, mediante el cuerpo policial con que se
dispone; de conformidad con la legislacion vigente en materia de seguridad publica,
atendiendo a los principios de imparcialidad, equidad y justicia.

FUNCIONES:

|. Procurar el mantenimiento adecuado de sus instalaciones, equipo y enseres
indispensables para la prestacién eficaz del servicio de seguridad publica;

IIl. Preservar el orden y la seguridad publica en el territorio municipal;
lll. Proteger a las personas y sus bienes, posesiones y derechos;

IV. Coadyuvar al cumplimiento del Bando de Policia y Gobierno, en lo que concierne
a la seguridad pUblica, promoviendo acciones para prevenir la comision de delitos;

V. Vigilar los reglamentos y normas en general, que tengan como propdsito la
proteccién de la integridad fisica y el patrimonio de los habitantes del Municipio;

VI. Disefiar, supervisar y efectuar, en coordinacién con autoridades policiales del
stado, los servicios de seguridad en el territorio municipal;

VIl. Desarrollar de manera permanente programas de vigilancia especial en puntos
estratégicos del Municipio;

VIIIl. Formular y ejecutar acciones y operativos, para disminuir el indice de delitos;

IX. Participar en las acciones del Consejo Municipal de Proteccion Civil, con el find
contribuir al auxilio a la poblacién en caso de emergencia;

X. Aprehender a los delincuentes en situaciones de flagrante delito y en los de notoria
urgencia, cuando se trate de los que se persiguen de oficio y que no haya autoridad -
judicial que expida la orden de aprehension;
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Xll. Mantenerse alerta ante cualquier situacién que pudiera alterar el orden p
y la paz social, mediante el equipo de radio-comunicacion;

Xlll. Brindar el servicio de vigilancia y proteccién a oficinas del Gobierno Municipal; y

XIV. Ejercer las demds facultades y acciones que le senalen las leyes, reglamentos e
instrumentos legales y administrativos vigentes; asi como aquellas encomendadas
por el Presidente Municipal, el Sindico Procurador y el Director de Seguridad Pdblica.

LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
OBJETIVO:

Sentar las bases para prevenir o mitigar en lo posible contingencias que puedan ser /
causadas por riesgos, calamidades o desastres, asi como realizar acciones #
tendientes a brindar auxilio a la poblaciéon ante la eventualidad de que dichos

fendbmenos ocurran, a través de los programas especificos y, en su caso, de las fﬁ
medidas necesarias para el restablecimiento de la normalidad en la vida

comunitaria.

FUNCIONES:

l. En caso de riesgo, calamidad o desastre, ejecutar las acciones necesarias para
enfrentarlo, mitigando o remediando sus consecuencias, en su cardcter de érgano
operativo en la circunscripcién territorial del Municipio;

Il. Identificar las zonas o lugares y establecimientos que se puedan considerar de
probable riesgo, para mantener actualizado el Mapa de Riesgos Municipal;

lll. Organizar y fomentar la creacién de grupos voluntarios en materia de proteccion (’/W
civily, llevar el registro de los mismos, de conformidad con la normatividad aplicable;

IV. Vigilar el correcto cumplimiento de las recomendaciones que se expidan e
materia de proteccion civil;

V. Difundir los planes y programas en materia de proteccion civil, con la finalidad de
crear una cultura de proteccién civil en la poblacion en general;
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VI. Solicitar el apoyo técnico en materia de dictdmenes periciales a las ciones

pUblicas o privadas, asi como a las dependencias de los gobiernos federal y edtatal;

VIl. En caso de riesgo, calamidad o desastre, obtener en forma inmediata todo\el

apoyo de las dependencias del Gobierno Municipal, para el efectivo cumplimient

de las funciones del Sistema Municipal de Proteccion Civil;

VIIIl. Dentro de la circunscripcién territorial del Municipio, ordenar como medida de

seguridad, la suspension temporal de todas aquellas actividades que se lleven a

cabo en un lugar con determinado riesgo, hasta en tanto no se elimine el peligro Q\

potencial;

IX. Ordenar la realizacion de visitas de inspeccién o verificacién, con las formalidades
establecidas en normatividad aplicable, a efecto de identificar dreas de riesgo;

X. Determinar los espacios que pudieran operar como refugios temporales en casos
de emergencia;

Xl. Establecer el Sistema de Informacién con directorios de instituciones, los inventarios

de recursos humanos y materiales disponibles en caso de emergencia, asi como / % /

mapas de riesgos y archivos histéricos sobre desastres ocurridos en el Municipio; y

XIl. Promover la realizacién de cursos, ejercicios y simulacros en los centros educativos
de los distintos niveles, que permitan mejorar la capacidad de respuesta de los
participantes en el Sistema Municipal.

EL CENTRO MUNICIPAL DE PREVENCION DEL DELITO Y PARTICIPACION CIUDADANA

_ OBJETIVO: =
2
Establecer y ejecutar acciones relacionadas con la orientacion de la poblacion,
v

especialmente para prevenir las condiciones sociales que favorecen las conductas
ilicitas; asi como aquellas dirigidas a fomentar el acato de las normas del Gobierno
Municipal y adoptar conductas sociales que coadyuven a garantizar su propia
seguridad.

FUNCIONES:

I. Promover acciones dirigidas a transformar los entornos que propician conductas
delictivas, asi como identificar espacios de riesgo y factores potenciales que los
detonan; e
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Il. Realizar visitas a las escuelas del nivel bdasico y medio superior, a efecfo d

inducir

entre los estudiantes una cultura de la legalidad;

lll. Fomentar entre la poblacién medidas de autoproteccion al socializar las accio

de prevencién del delito; )
IV. Focalizar sectores y/o poblaciéon objetivo: individuos, familia, escuela, comunidad

y grupos vulnerables, para prevenir conductas antisociales;

V. Impulsar la participacién ciudadana en apoyo a las autoridades municipales, en
la gestion de comunidades seguras;

VI. Coordinarse con la Direccion de Seguridad Publica, para efectuar tareas
conjuntas en relacién a la prevenciéon del delito;

VIl. Difundir dentro de los programas implementados, orientaciéon juridica a los
miembros de la comunidad para el mejor ejercicio y proteccion de sus derechos; y

VIIl. Disenar y ejecutar instrumentos de evaluacion, de conformidad con una
metodologia adecuada.

LA DIRECCION DE TRANSITO Y VIALIDAD
OBJETIVO:

Aplicar, difundir y vigilar el cumplimiento de las normas de vialidad, asi como regular

el transito de personas y vehiculos en la via publica del Municipio, mediante el grupo

de agentes de transito, de conformidad con la normatividad aplicable, atendiendo
s principios de imparcialidad, equidad, legalidad y justicia.

FUNCIONES:

. Organizar operar, coordinar y controlar los servicios de transito de vehiculos en el
Municipio, ademas de formular programas y acciones para su modernizacion;

IIl. Imponer multas por violacién al Reglamento de Transito y Transporte;

lll. Proponer y vigilar el buen funcionamiento de los dispositivos y sefalamientos para (
el transito vehiculos y peatones; P

IV. Coordinar y vigilar el funcionamiento del transporte urbano municipal;

V. Elaborar y ejecutar los programas de cultura vial entre la poblacion, a tfravés de ‘
diversas acciones informativas; i
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VI. Retirar de la via puUblica los vehiculos y objetos que obstaculicen o pongan en
peligro la seguridad de las personas y sus bienes o el libre transito;

VII. Prevenir mediante la puesta en practica de medidas adecuadas, los accident
de trdnsito en las vias publicas de jurisdiccidn municipal;

VIIl. Facilitar auxilio oportuno a los lesionados por accidentes de transito, dictando las
medidas de emergencia, que aseguren la vida y la integridad fisica de las personas;

IX. Fomentar la superacién técnica, moral y material de los agentes de fransito;

X. Regular el transito de vehiculos y personas en la via publica de la zona urbana,
vigilando el apego a la legislacion vigente en la materia; asi como instalar y dar
manteniendo a los dispositivos para control del transito (sehalamientos y marcas);

XI. Ejecutar programas operativos para el mejoramiento de la circulacion vial,
coordinando labores encaminadas a regular el transito de vehiculos, por medio de
dispositivos viales y sefalizaciéon urbana, con el propdsito de brindar proteccion a
peatones y conductores de vehiculos;

Xll. Expedir permisos provisionales para circular vehiculos sin placas oficiales, en
comuUn acuerdo con la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del
Estado;

Xlll. Tomar conocimiento de los hechos de tréansito que tengan lugar dentro de la
jurisdiccién municipal; dando parte a su vez a la autoridad correspondiente, para su
investigacion y deslinde de responsabilidades;

XIV. Ejecutar aquellas medidas cautelares encauzadas a garantizar el cumplimiento
de obligaciones por dafio a la propiedad o pago de multas, en los casos previstos

por las disposiciones juridicas respecto a transito y vialidad;

XV. Expedir licencias para conducir vehiculos automotores a ciudadanos que

acrediten la capacidad y cumplan los requisitos legales establecidos para tal efecto,
en comun acuerdo con el Gobierno del Estado; y

XVI. Eercer las demds facultades y funciones que le senalen las leyes, los reglamentos
e Instrumentos legales y administrativos vigentes; asi como aquellas encomenda
por el Presidente Municipal y el Sindico Procurador.

LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS

OBIJETIVO:
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obras y acciones relacionadas con la infraestructura y equipamiento comun
Asimismo, realizar las operaciones para hacer cumplir las disposiciones juridi
planes y programas en materia de desarrollo urbano, inspeccionando y validando |
ejecucioén de las obras o acciones correspondientes.

FUNCIONES:
En el aspecto de obra publica, le corresponden las siguientes atribuciones:

l. Ejecutar el Programa Municipal de Obra Publica, planeando las actividades
relacionadas con obra por administracion y por contrato, con el fin de optimizar los
recursos presupuestales;

Il. Llievar a cabo los programas de pavimentacion y rehabilitacion de vialidades,
calles y banquetas de las zonas urbanas;

lll. Responsabilizarse de la coordinacién de las instifuciones que ejecuten obras
pUblicas en la jurisdiccion del Municipio;

IV. Asesorar a los Comisarios y Delegados municipales, en la realizacion de las obras
que se efectien en sus respectivas comunidades;

V. Vigilar que las obras se ejecuten conforme a los proyectos y programas aprobados
y, en caso, de acuerdo con lo estipulado en los contratos de obra publica;

VI. Intervenir en la ejecuciéon de la obra publica concesionada, estableciendo las
bases a que habrdn de sujetarse los concursos y autorizar los contratos respectivos;

VIl. Proponer las actualizaciones de los lineamientos y normas que regulan la
realizacién de estudios y proyectos de construccion;

VIIl. Promover la participacién de los habitantes en la construccién, conservacion y P
reparacion de obras del Municipio; (/,/’ '

IX. Fomentar la construcciéon y rehabilitacion de caminos rurales;

En el aspecto de desarrollo urbano, le corresponden las siguientes atribuciones:

X. Emitir opinidon técnica, en coordinacion con las dependencias implicadas, sobre
las licencias de ejecucidon de obras de urbanizacion, ademds de autorizar
fraccionamientos;
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XI. Formular, con la colaboracién de las autoridades federales y estatales, los planes
municipales de desarrollo urbano;

Xll. Coordinarse con las autoridades correspondientes, para realizar las gestio
necesarias respecto a la regularizacion de la tenencia de la tierra;

XIll. Promover y regular el crecimiento urbano de las comunidades del Municipio,
mediante una adecuada planificaciéon y zonificacién de las mismas;

XIV. Vigilar el cumplimiento y aplicacién de las disposiciones juridicas en materia de
construccion y asentamientos humanos;

XV. Fomentar el mejoramiento de las viviendas y de la imagen urbana;

XVI. Autorizar licencias de construccion a particulares, vigilando que las obras se
realicen de acuerdo a las especificaciones estipuladas en las licencias respectivas;

XVII. Elaborar y mantener actualizado el registro de los predios ubicados en la
jurisdiccién del Municipio, con el fin de tener un control de los mismos y vigilar el
cumplimiento de las obligaciones fiscales respectivas;

XVIII. Administrar el Catastro Municipal, con base en la legislacion respectiva;

XIX. Aplicar las modalidades de uso que se imponen a través de los instrumentos de
planeacién correspondientes a los predios e inmuebles de propiedad publica y
privada;

XX. Elaborar la proyeccién de la distribucion de la poblacién y la ordenacion territorial
de los centros de poblacién, en concurrencia con las dependencias de la
Federacion y del Estado y con la participacion de los sectores publico y privado;

XXI. Establecer la regulacion del uso del suelo en las localidades del Municipio,
acatando los lineamientos de los programas directores urbanos que estén vigentes;

¥

5 N
XXII. Dictar las medidas necesarias para evitar la obstaculizacién del fransito peatonal W
en las vias pUblicas, acorde con el Reglamento de la Via Publica.

UNIDAD DE OBRAS PUBLICAS
OBJETIVO:
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Administrar la proyecciéon, construccion y rehabilitacion de la infraesfiuctura
comunitaria, para el fortalecimiento de la Administracion Municipal, de acuer
las disposiciones legales y los lineamientos establecidos para su ejercicio.

FUNCIONES:

. Vigilar que se lleve a cabo un control del programa de obras publicas, integrando
los registros de obras en proceso desde su inicio hasta su terminacién, con el fin de
asegurar la calidad y cumplimiento en conceptos, volimenes y fechas;

Il. Evaluar conjuntamente con las diversas dependencias municipales los
lineamientos a seguir, para que la aplicacion de los recursos se realice conforme a la
estructura programdatica en cada ejercicio presupuestal;

lll. Administrar los sistemas integrales de programacion, adjudicacion, ejecucion,
control, seguimiento y evaluacion de obras y acciones;

IV. Validar fisicamente las peticiones de obra pUblica para determinar la factibilidad
técnico- financiera, asimismo, disefar el proyecto ejecutivo;

V. Elaborar y proponer el presupuesto de obras publicas, a efecto de aportar los
elementos que den mayor certeza a la correspondiente toma de decisiones;

~VI. Adjudicar las obras publicas y servicios relacionados con las mismas conforme a
los lineamientos referidos por la legislaciéon de la materia, bajo las modalidades de
adjudicacién directa, invitacién restringida y licitacion piblica;

VIl. Analizar y evaluar las propuestas técnicas y econdmicas entregadas por |0s
contratistas en los procesos de licitacion y realizar las observaciones necesarias en
apego a la normatividad aplicable, para adjudicar la mejor propuesta;

VIII. Dirigir y controlar la integracién -para su presentacion en tiempo y forma- de los
expedientes técnicos de obras y acciones, desde la gestion, programacion, /
asignacioén, ejecucion y comprobacion de recursos hasta su resguardo; y (

IX. Administrar el mantenimiento de la red vial del Municipio, mediante el
establecimiento, ejecucién y control de acciones de reparacion de framos menores -
de pavimentos; a su vez, rehabilitar los caminos rurales.

UNIDAD DE DESARROLLO URBANO
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OBJETIVO:

Disenar las politicas y programas relativos a la conservacion y el mantenimientd, de
las dreas urbanas; igualmente, preparar los elementos técnicos a su alcance para
elaboracién de proyectos integrales y planes de desarrollo urbano.

FUNCIONES:

I. cumplir, analizar y verificar operativamente los Planes Municipales de Desarrollo
Urbano y los programas sectoriales que se deriven de éstos, asi como supervisar y
acatar el cumplimiento de las disposiciones normativas que sean aplicables;

Il. Analizar y dictaminar los estudios y proyectos de impacto urbano, vial y ambiental
que se requieren para los fines asociados a la obra publica; asimismo, autorizar
nuevos asentamientos humanos y el uso factible de suelo en zonas determinadas;

ll. Tramitar y verificar el cumplimiento de las licencias o permisos de constfruccion,
reparacion y demolicion de fincas u obras publicas; y en su caso, aplicar las
sanciones con base en la normatividad vigente en la materia;

IV. Asignar la nomenclatura de calles y numeracion oficial; al mismo tiempo, elaborar
los deslindes y alineamientos territoriales; y

V. Organizar y resguardar el archivo cartogrdfico municipal, asi como los mapas
referentes a usos de suelo, infraestructura urbana e instalaciones de servicios
publicos.

UNIDAD DE ASESORIA TECNICA
OBJETIVO:

Formular, gestionar, operar y evaluar proyectos de infraestructura, que coadyuven al
desarrollo de las comunidades.

FUNCIONES:

|. Desarrollar acciones de identificacion, formulaciéon, evaluaciéon, seguimiento
control de los proyectos de obra publica, verificando la integracion de las
especificaciones técnicas correspondientes;

II. Llevar el control de la gestion de proyectos que han sido presentados a las diversas
instituciones, para realizar las acciones pertinentes, segun sea cada caso; ‘
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ejecucién por Administracion Municipal;

IV. Asesorar en aspectos de concursos y contratos, considerando los procedimientos
de adjudicacién y alcances juridicos del contrato de obra publica;

V. Efectuar el andlisis de los materiales de construccion que serdn utilizados en las
obras publicas que lleve a cabo el Gobierno Municipal, con el objeto de dictaminar

la calidad de éstos y, en su caso, emitir las observaciones correspondientes; ﬁ\

VI. Actualizar permanentemente el Catdlogo de Precios Unitarios de Obra y ajustarlo
a los importes reales, a efecto de regular los costos de las obras;

VIl. Verificar que, antes del inicio de la obra, se cuente con los proyectos de
ingenieria, las especificaciones generales y particulares de consfruccion, los
programas de ejecucion y suministros, términos de referencia y alcance de servicios;

VIIl. Abrir la bitdcora de obra, la cual quedard bajo su resguardo vy, por medio de
coordinar las respectivas actividades de supervision.

DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL
OBJETIVO:

Integrar y mantener actualizado el inventario de predios existentes en el Municipio,
con descripcidn de sus caracteristicas, condiciones fisicas, ubicacion, propiedad, uso
de suelo y su valuacion, a partir de los valores catastrales vigentes; asi como elaborar
y custodiar los expedientes respectivos, con el fin de disponer de las bases para la
determinacién de confribuciones inmobiliarias.

FUNCIONES:

. Ejecutar las operaciones para identificar, deslindar, clasificar, describir, valuar y
registrar los bienes inmuebles urbanos, suburbanos, risticos o rurales de particulares o
bien sean de dmbito federal, estatal o municipal, de dominio publico o privado,
ubicados en el Municipio;

Il. Verificar y resguardar la informacién catastral de los predios de los usuarios o :
contribuyentes, para integrar o actualizar el Catastro Municipal; representandola
principalmente mediante bases de datos digitales y planos cartograficos, ademas it
de digitalizar la documentacién de soporte a los registros;
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lll. Determinar y aplicar las normas técnicas en materia catastral, de la e

sion de
avaltos Y planos catastrales, de la comprobacion fisica de medidas y colinddncias
de los predios y la emision de constancias de registro en el padrén catastral;
IV. Tener a su cargo el cobro de los impuestos de propiedad inmobiliaria, como so .

el predial y el de fraslacién de dominio, entregando los recursos a la Tesoreria
Municipal;

V. Sistematizar el inventario de los inmuebles ubicados en el Municipio y de sus
propietarios, a través de un estudio que incluya su localizacién y registro;

VI. Apoyar en la actualizaciéon y validacion de planos catastrales del Municipio;

VIl. Llevar a cabo los procesos de modernizacién y actualizacion que requiera el
Sistema de Informacién Geogrdafico Catastral, para lo cual contard con el apoyo del
drea de Informdtica del Gobierno Municipal;

VIIl. Proporcionar a la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno Estatal,
dentro de los plazos que en cada caso sean fijados, los datos, documentos o informes
que sea necesarios para integrar y actualizar los registros;

IX. Ejecutar las actividades técnicas y operativas para cumplir las disposiciones de la
Ley del Catastro Municipal del Estado de Guerrero, asi como todos aquellos
ordenamientos juridicos aplicables en la materia;

X. Elaborar los planos generales y parciales que sean necesarios, de acuerdo con
procedimientos reglamentarios y técnicos que se determinen; y

/

XI. Realizar las actividades técnicas y sistematizar la informacién para los servicios de(/
valuacion de inmuebles ante las autoridades civiles, penales, laborales,
administrativas, agrarias y fiscales, asi como para la identificacion de deslindes de
inmuebles en procesos judiciales administrativos.

]
/j/
LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS (/
OBIJETIVO: 4

Prestar, ampliar y mejorar los servicios municipales de limpia, alumbrado public
jardines y cementerios, para que la poblacién tenga acceso a los beneficios de éstos; L
atendiendo a los principios de generalidad, equidad vy legalidad. ol
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FUNCIONES:

I. Formular las normas y los procedimientos administrativos de control, inspecsion y
evaluacion de los servicios publicos, en congruencia con los programas respectivos;

Il. Vigilar que las dreas administrativas que integran la Direccién, ejecuten lo
programas aprobados por el Ayuntamiento;

lll. Recolectar y disponer adecuadamente de los desechos sélidos que se generen
en el Municipio y mantener limpia la cabecera municipal;

IV. Promover el mantenimiento y limpieza de las calles, andadores, plazas, parques,
jardines, campos deportivos, monumentos y demds lugares publicos del Municipio y
evitar la existencia de basureros clandestinos;

V. Administrar y conservar el mercado publico municipal, vigilando su
funcionamiento adecuado, para garantizar el apego a ordenamientos municipales
que lo regulan;

VI. Dar mantenimiento y ampliar el servicio de alumbrado publico de la cabecera
municipal y de las demds comunidades;

VIl. Mantener en buen estado los panteones del Municipio, acorde con las hormas
legales de funcionamiento, cuidando que se amplien cuando el servicio lo requiera;

VIIl. Fomentar la participaciéon ciudadana en la ejecucidén de acciones de
preservacion de la limpieza, conservacién y ornato de las dreas publicas;

IX. Proponer sistemas efectivos para el tfratamiento de residuos sélidos, cumpliendo
con las leyes y normas ecolégicas aplicables;

X. Llevar a cabo la limpieza general del drenaje de aguas pluviales;

XI. Coordinar, administrar y vigilar el funcionamiento del servicio de agua potable y
Ilcantarillado del Ayuntamiento; W

Xll. Atender la prestacion eficaz de los servicios de agua potable y alcantarillado, de
acuerdo con la Ley de la materia y con la participacion de los usuarios;

XIll. Proporcionar, cuando le sea requerida, asesoria técnica para la construccién d 4
obras hidraulicas, asi como para la instalacién y el funcionamiento del sistema de
bombeo, redes de agua potable y alcantarillado;

XIV. Recibir, tramitar y dar seguimiento a las quejas y demandas ciudadanas en
relaciéon a la prestaciéon de los servicios publicos;
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XV. Desarrollar las actividades de apoyo requeridas para la limpieza de arr
coordinacién con la Direccion de Ecologia y Medio Ambiente;

XVI. Integrar un diagndstico de la situacion que guarda el Municipio en materia
servicios publicos, para definir con la participacién de la poblacién, las prioridades,
urgencias y propuestas en este rubro;

XVII. Gestionar ante las instituciones de los gobiernos estatal y federal apoyos hacia
el Municipio, referentes al destino final de los residuos sélidos; y

XVIIl. Realizar entre la poblacion campanas de sensibilizacion sobre el cuidado del
alumbrado publico y los jardines.

AREA DE SERVICIOS BASICOS A

i
OBIJETIVO:
Planear, organizar y operar la prestacion de los servicios publicos, para satisfacer las

necesidades elementales de la'comunidad de manera continua, verificando que la
prestacion de esos servicios se realice conforme a los reglamentos respectivos.

doméstica, de tal manera que estas operaciones se hagan de manera eficiente:

FUNCIONES:
l. Supervisar técnicamente el sistema de recoleccion y transporte de basura
Il. Realizar las operaciones para prestar el servicio de limpieza diaria mediante el ‘%

barrido manual en dreas especificas;

lil. Mantener en buen estado las especies de flora y equipamiento disponible en los
jardines y dreas verdes del Municipio;

IV. Conftrolar y supervisar el equipo, mobiliario, accesorios y contenedores que
habrdn de instalarse en la via pUblica;

V. Vigilar que las personas fisicas e instituciones que generen residuos considerado
peligrosos y/o bioldgico-infecciosos, cumplan con la normatividad ambiental;

VI. Supervisar que el Mercado Municipal funcione conforme a las normas de
proteccion civil; ademds, exhortar a los locatarios para que paguen sus impuestos
respectivos;
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VII. Brindar el servicio relativo a panteones, procurando que dichos espacios'estén en
condiciones adecuadas minimas de funcionamiento; y
VIII. Verificar que las acciones de mantenimiento llevadas a cabo en jardines, plazds,

dreas verdes, panteones y vialidades municipales, se ejecuten de manera
adecuada, optimizando los recursos humanos y materiales.

AREA DE SERVICIOS BASICOS B
OBJETIVO:

Planear, organizar y operar la prestacion de los servicios puUblicos, para satisfacer las
necesidades elementales de la comunidad de manera uniforme y continua,
verificando que la prestacion de esos servicios se realice conforme a los reglamentos
respectivos.

FUNCIONES:

|. Proporcionar los servicios de agua potable y alcantarilado, incluyendo
saneamiento, en zonas urbanas, con base en los programas establecidos;

ll. Formular y mantener actuadlizado el padrén de usuarios del servicio de agua
potable;

lll. Elaborar estudios que fundamenten y permitan el establecimiento de cuotas y
tarifas apropiadas, para el cobro de los servicios;

IV. Coordinar los programas de agua limpia y uso racional del vital liquido;

V. Administrar el servicio de drenaje, gestionando las reparaciones mas urgentes;

A

~VI. Redlizar acciones de desazolve de las redes sanitarias y de alcantarillas que se (/ /]
encuentran en el Municipio, con la finalidad de prevenir posibles inundaciones, "
limpiando principalmente los colectores y subcolectores;

VIl. Redlizar el mantenimiento del alumbrado publico como es el cambio de

lGdmparas, focos, pintura de postes y cables, con la colaboracién de los habitantes; <

VIII. Establecer los mecanismos o dispositivos apropiados para mejorar el sistema de
alumbrado publico y el ahorro de energia eléctrica; y T e SR
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caracteristicas y equipamiento, ello en conjunto con la Comision Fede
Electricidad, para tener un conocimiento confiable al respecto.

LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
OBIJETIVO:

Instfrumentar estrategias que promuevan el bienestar de los habitantes, organizando
la participacion ciudadana, para fortalecer el tejido social y la corresponsabilidad
en materia de infraestructura comunitaria, educacioén, cultura, deporte y recreacion.

FUNCIONES:

|. Participar en la coordinacién de los programas sociales estatales y federales, que
se instrumenten en el Municipio;

contra el Hambre;

lll. Elaborar diagndsticos sobre la situacion que presentan las comunidades y grupos
sociales desprotegidos; asi como elimpacto social de los programas implementados,
considerando los indicadores de gestion;

Il. Fungir como Enlace institucional para la implementacién de la Cruzada Nacional %
/

IV. Promover la obtencion de recursos de los sectores publico, privado y/o social,
para los programas de desarrollo social;

V. Vigilar la prestacién de los servicios educativos en el Municipio, dando cuenta a
las autoridades educativas sobre el funcionamiento de los planteles escolares;

|. Coordinar, fomentar y ejercer acciones en eventos tendientes a elevar la
educacion, cultura, recreacion y deporte de los habitantes;

VIl. Promover los programas de alfabetizacion y educacién para los adultos, en
coordinacién con las autoridades educativas correspondientes;

VIIl. Administrar el funcionamiento de las bibliotecas municipales, promoviendo
asistencia de la poblacion a las mismas;

IX. Organizar exposiciones artisticas, ferias, festivales, talleres, cursos, concursos,
representaciones teatrales y exhibiciones de interés cultural; :
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X. Difundir los valores fradicionales y las costumbres de la poblacién rural;

XI. Implementar programas de incorporacion de la juventud al desarrollo y
seguimiento de manera permanente;

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

Xlll. Proponer al Ayuntamiento la ejecucion de obras para crear, mantener, conservar
y ampliar unidades deportivas y recreativas del Municipio; y

XIV. Determinar y organizar la participacién municipal en competencias deportivas
locales, intermunicipales, estatales y en todos los eventos de este fipo.

AREA DE ENLACE CON PROGRAMAS ESTATALES Y FEDERALES
OBJETIVO:

Coadyuvar en la operaciéon de los diversos programas sociales de los gobiernos
estatal y federal; para otorgar un servicio de eficaz a los beneficiarios, con apego a
las reglas de operacién de dichos programas y al principio de transparencia.

FUNCIONES:

l. Organizar el apoyo logistico adecuado en los espacios donde los beneficiarios les
sea mds comodo su estancia durante el evento;

Il. Gestionar el servicio de seguridad publica requerida por los programas en el
Municipio: antes, durante y después de la entrega de los apoyos monetarios, con el
fin de salvaguardar la integridad fisica de la poblacion beneficiaria;

lll. Acudir a cada una de las comunidades del Municipio para llevar a cabo platicas
informativas, con los beneficiarios y los comités de cada localidad;

\
. Realizar y entregar las convocatorias a cada uno de los comités comunitarios, (/%/
para que ellos a su vez lo hagan saber a cada uno de los beneficiarios del programa;

V. Ser el enlace de los programas federales como Oportunidades y 65 y mas;
asimismo, de los programas estatales de Pension Guerrero, Madres Solteras
Discapacitados y otros como los referentes a becas;

VI. Gestionar ante los gobiernos estatal y federal los programas que tengan
posibilidad de instrumentacioén, acorde con sus reglas de operacion; y
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VIIl. Coadyuvar con el Director de Desarrollo Social en la coordinacion de laQruzada
Nacional contra el Hambre, que se aplica en el Municipio. F

EDUCACION

OBJETIVO:

Intervenir en la instrumentaciéon de programas educativos en sus niveles bdsico y
medio superior, coadyuvando con las instituciones de los tres drdenes de gobierno.

FUNCIONES:

. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de educacién que
conciernan al Gobierno Municipal, conforme a lo dispuesto por la legislaciéon vigente;

Il. Promover la creacion, construccion, habilitacion, rehabilitacion y equipamiento de
espacios escolares de los niveles bdsico y medio superior;

lIl. Contribuir al buen funcionamiento del Consejo Municipal de Participacion Social
en la Educacion (Comupase), para garantizar una mejor calidad de la educacion:

IV. Cumplir con los convenios y acuerdos que en materia educativa hayan sido
suscritos o que se celebren por el Gobierno Municipal con el Gobierno Federal y/o
Estatal;

V. Disenar, operar y evaluar los planes y programas educativos del Municipio;
VI. Desarrollar programas de alfabetizacién para jévenes y adultos, en coordinacion
con las instituciones estatales y federales encargadas al respecto; y %
VII. Asesorar y tramitar, para los estudiantes de escasos recursos econémicos y altas
calificaciones, becas de apoyo en su educacién y superacion personall.
N "
s
OBJETIVO: e

DIRECCION DE CULTURA

Promover el desarrollo cultural, la conservacién y difusion de las tradiciones de las
comunidades del Municipio; al mismo tiempo, fomentar las actividades civicas.

FUNCIONES:
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I. Organizar los eventos culturales y civicos, ademds de los festejos especidies, esto
es, danza, musica y desfiles; dias del nino, de la madre y del maestro, entre ofrys;

Il. Coordinarse y concertar con las dependencias del sector publico federal, estaXal
y municipal, ademds de los sectores social y privado, para realizar programa
culturales;

lIl. Divulgar entre la poblacién el conocimiento relacionado con la cultura en general;

V. Fomentar el desarrollo de cualidades y habilidades en los ninos, jvenes y adultos,
a través de actividades recreativas y culturales;

V. Propiciar la participaciéon de la poblacién en actividades artisticas, mediante la
promocién de artes pldasticas, musica, danzay literatura, en espacios de libre acceso;

VI. Promover los actos civicos senalados en los calendarios oficiales y cuando se
consideren necesarios, en los que puede colaborar el Area de Eventos
Socioculturales;

VIl. En coordinacién con las autoridades de educacion, promover el respeto a los
simbolos patrios y fechas civicas entre la poblacién;

VIII. Elaborar y actualizar el calendario civico, considerando las efemérides nacional,
estatal y municipal;

X. Informar al inicio de cada semana al Presidente Municipal sobre los
acontecimientos civicos que estén préoximos a realizarse; y

X. Las demds que sean necesarias para que el Area de Cultura y Actividades Civicas
cumpla con sus objetivos.

DIRECCION DE DEPORTE
" OBJETIVO:

Organizar y coordinar las actividades deportivo-recreativas de forma permanente,
donde se involucren a los diversos sectores de la sociedad, ademds de crear en la
comunidad conciencia y habito por el deporte.

FUNCIONES:

Direccién: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
Correo: contacto@quechultenango.gob.mx

Teléfono: (756) 474- 57-47 5




H. Ayuntamiento de Quechultenango, Gro.
Administracion 2024-2027

S [ S

I. Organizar e impulsar actividades recreativas y deportivas, que contri
desarrollo integral de la poblacién, fomentando una cultura participativa;

Il. Disenar y dirigir los programas deportivos que se realicen en el Municipio;

lll. Promover la participacién de los ciudadanos en la organizaciéon de eventos
deportivos y recreativos;

IV. Planear el uso de las instalaciones deportivas para que la sociedad practique el
deporte, alentando el uso de dicha infraestructura de manera adecuada;
V. Asegurar que los usuarios se apeguen a los lineamientos de operacion y uso de

instalaciones deportivas y las normas internas de cooperacion de cada instalacion;

VI. Establecer vinculos de colaboracién con las ligas deportivas y planteles escolares
del Municipio, asi como con instituciones estatales y federales relacionadas con el
deporte;

VIl. Organizar torneos, competencias y demas actividades deportivas y recreativas;

VIIl. Evaluar los programas de actividades de educacién fisica y recreacion en

periodos vacacionales escolares; |

IX. Analizar las disposiciones en materia de proteccion civil, para las actividades que
se realicen al interior de las instalaciones deportivas; y ‘

X. Fomentar la participacidon de deportistas del Municipio en competencias
deportivas locales y estatales.

LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y FOMENTO AL EMPLEO @ E"//é

OBIJETIVO:

' ; PR e - 14/
Promover y gestionar el desarrollo econdmico sustentable del Municipio; U i
concertando acciones de vinculacién con los diversos niveles de gobierno,

asociaciones civiles, fundaciones y todas aquellas instituciones publicas o privadas,
que coadyuven a la generacidon del crecimiento econdmico de nuestra l*®
municipalidad.

FUNCIONES:
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I. Proponer y coordinar los programas y politicas municipales de
econdémico y fomento al empleo;

Il. Impulsar las actividades comerciales y agropecuarias en todas sus ramas v,
especial, de aquellas de interés general para la poblacién;

lll. Servir de intermediario entre el Gobierno Municipal y las dependencias federales y
estatales, para fomentar el desarrollo econémico en las actividades mencionadas; d

IV. Promover la instalaciéon de nuevas tiendas de articulos bdsicos de consumo
popular;

V. Gestionar la creacion de microempresas, para generar fuentes de trabajo;

VI. Indagar y actualizar la informacién sobre los instrumentos de financiamiento que
ofertan los organismos publicos, privados y sociales;

VII. Gestionar créditos ante instancias gubernamentales estatales y federales para
realizar proyectos productivos, con la intervencién de los productores; g

VIIl. Servir como oficina de consulta y normatividad en materia de desarrollo
econdmico a los sectores social y privado;

IX. Fomentar la realizacion de ferias, exposiciones y congresos agropecuarios,
artesanales y comerciales;

X. Realizar gestiones para concertar con las distintas instituciones estatales o
federales, respecto al aprovechamiento racional de los recursos naturales;

Xl. Apoyar las gestiones de los productores organizados en la obtencién de servicios,
insumos, créditos, financiamiento, maquinaria agricola y demds factores de
produccién para el desarrollo de sus actividades;

Il. Impulsar la rehabilitacion de los sistemas de riego y establecer sistemas de ,
informacion sobre la operacién de la infraestructura hidrdulica; é%

Xlll. Operar el Programa de Distribucidn de Fertilizante, incluyendo la integraciéon y
actualizacion del padréon de beneficiarios;

-

~
XIV. Promover la produccion fruticola en la regiéon y gestionar la asesoria adecuad
a estos cultivos;
XV. Contribuir al fomento y promocién del turismo, divulgando los atractivos turisticos
del Municipio a nivel regional, estatal y nacional;
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XVI. Generar y promover proyectos en colaboracion con los gobiernos feaderal y
estatal, asociaciones civiles e instituciones educativas, con el propdsito de mejodgar el

sector turistico en el Municipio;

XVII. Coordinar con organizaciones del sector publico y privado, la realizaciéon de
eventos que tengan relacién con el turismo;

XVIII. Planear, coordinar y promover las actividades artesanales propias del
Municipio, a través del apoyo y organizacién de los artesanos;

XIX. Integrar una base de datos, a nivel nacional, regional y local, de instituciones
gubernamentales, no gubernamentales, empresas privadas y pUblicas, para atender
y resolver los problemas de los productores agricolas organizados; .

XX. Administrar la informacién econdmica y social del Municipio para apoyar las

a través del diagndstico sobre las fortalezas y oportunidades, reconociendo de igual
manera las debilidades y amenazas.

acciones de planeacion y desarrollo integral; y '
XXI. Establecer las directrices para determinar la vocacién productiva del Municipio,

AREA DE CAPACITACION Y AUTOEMPLEO
OBJETIVO:

Articular la oferta y demanda de empleo, procurando la insercién y reinsercion
laboral de las personas del Municipio que lo soliciten.

FUNCIONES:

l. Fomentar talleres de capacitacion laboral entre los diversos grupos de poblacion, n
para la obtencion de las habilidades bdsicas de algin empleo; (/Z//

Il. Coordinarse con las principales fuentes de empleo del Municipio y del Estado;

lll. Manejar el archivo y registro de las personas que buscan trabajo, dandd
seguimiento;

IV. Actualizar la situacion de oferta de empleo, para tener informacion fidedigna; e

V. Instrumentar estrategias que coadyuven a la generacién de nuevas.
oportunidades de empleo al interior del Municipio.
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DIRECCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL Y PLANEACION
OBJETIVO:

Coadyuvar a transparentar el ejercicio de la funcién publica, a través de un flujo
oportuno de informacién y, al mismo tiempo, garantizar la rendicion de cuentas,

estableciendo los instrumentos respectivos conforme a la legislacion vigente. \
FUNCIONES:

l. Ejercer sus atribuciones con base en la Ley nimero 374 de Transparencia y Acceso

a la Informaciéon Publica del Estado de Guerrero; cuyo articulo 73 estipula sobre las

unidades de fransparencia de los sujetos obligados como los gobiernos municipales;

Il. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacidn y las relativas
a datos personales, presentadas ante el Ayuntamiento;

lll. Divulgar y actualizar la informaciéon publica de oficio a que se refiere dicha Ley;

IV. Recibir y tramitar las solicitudes de informacion y de datos personales, asi como
darles seguimiento hasta la enfrega de la misma;

V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacidén, asi como sus
trdmites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento del Presidente Municipal;

VI. Orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de
informacion, asi como en los trdmites para el efectivo ejercicio de su derecho de
acceso a la misma;

~ VII. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de datos
personales, éstos se entreguen sélo a su titular o su representante; y w Bl

~
VIIl. Coadyuvar en la elaboracién de los indices de clasificacién de la informacion y (z//é
en la preparacion de las versiones publicas. S

IX. Elaborar y evaluar el Plan Municipal de Desarrollo, buscando su congruencia con
los Planes Estatal y Nacional de Desarrollo, dentro del marco del sistema de
planeacién democrdtica y de los instrumentos normativos aplicables;

Xl. Organizar y actuadlizar permanentemente un banco de datos, que concentre
diversa informacién, de preferencia la relativa a economia, demografia y
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administracion publica, para apoyar a la toma de decisiones que efsctie el
Gobierno Municipal;
XIl. Analizar la informacién estadistica que se refleja en los prontuarios estatales y otxos

documentos oficiales, con el fin de conocer los indicadores demograficos
econdmicos prevalecientes en el Municipio;

Xlll. Formular diagndsticos socioecondmicos que permitan conocer la situacién real
en que se encuentran las localidades circunscritas en el dmbito municipal; .
XIV. Integrar, de manera periddica, la informacién sobre la gestion de las
dependencias municipales y entregar los resultados al Presidente Municipal;

\

XV. Coordinar la elaboracién del Informe de Gobierno, relativo a las actividades
realizadas durante el ano y que, durante la segunda quincena del mes de diciembre,
el Presidente Municipal deberd presentar a la sociedad;

XVI. Establecer los mecanismos que contribuyan a garantizar la organizacién y
participacion de los ciudadanos en el Comité de Planeacién para el Desarrollo
Municipal (Coplademun);

XIl. Ser el enlace institucional con el Instituto Nacional para el Federalismo vy el
Desarrollo Municipal (INAFED), con el objeto de que el Gobierno Municipal participe
en sus diversos programas.

LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

OBIJETIVO:

Promover y constatar operativamente el cumplimiento de las politicas vy @

ordenamientos municipales referentes al control de la contaminaciéon ambiental,
-ademds de ejecutar las actividades para ejecutar los programas y acciones en A,
materia de ecologia. [/ k/

FUNCIONES:

l. Prevenir y combatir la contaminacién ambiental, procesando la informacion
necesaria para identificar los problemas que la ocasionan;

Il. Conducir la politica municipal de informacién y difusiéon en materia ecoldgica.
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lll. Contribuir a la conservacion y cuidado de parques, jardines y en ge
ampliaciéon y conservacion de zonas verdes;

IV. Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencién y control de
contaminacion de las aguas que se descarguen en los sistemas de drendje y
alcantarillado de los centros de poblacion;

V. Coadyuvar en la operacion de los sistemas de tratamiento de aguas residuales;

VI. Participar en emergencias y contingencias ambientales, conforme a las politicas,
normas y los programas de proteccién civil establecidos;
VII. Colaborar con las autoridades correspondientes en la vigilancia de los recursos
AN

forestales, evitando la tala sin autorizacién y previniendo los incendios;

VIIl. Autorizar la poda, derribo o trasplante de drboles ubicados en zonas publicas y
privadas dentro del territorio municipal;

IX. Asistir al Presidente Municipal en la firma de convenios y acuerdos de coordinacion
y colaboracién con el Gobierno del Estado en materia ambiental;

X. Elaborar el Programa de Ordenamiento Ecoldgico del Termitorio Municipal, en
coordinacién con las demds dependencias estatales y municipales competentes, al
mismo fiempo, promover su aplicaciéon y observancia;

XI. Atender las denuncias presentadas respecto de los hechos, actos u omisiones que
puedan producir desequilibrio ecoldgico o dafos al ambiente;

XII. Difundir la educacién ambiental en los planteles desde el nivel primaria hasta el
nivel medio superior, en coordinacién con la Direccion de Desarrollo Social;

Xlll. Vigilar en el dGmbito de su competencia, la observancia en el cumplimiento de
las leyes, los reglamentos, normas oficiales mexicanas expedidas por la Federacién y
demdas disposiciones legales de cardcter general aplicables en esta materia;

“XIV. Realizar la evaluacién de impacto ambiental en la instrumentaciéon de (/y/
proyectos, obras y servicios, emitiendo la resolucién correspondiente;

XV. Organizar, coordinar, confrolar, evaluar el vivero municipal, para suministrar
plantas a las personas que lo soliciten;

XVI. Supervisar el funcionamiento del sistema de recoleccién y transporte de basura,
de tal manera que estas operaciones se hagan de manera eficiente y sin
contaminar;
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XVII. Administrar la informacion respecto a la cantidad y composicion de los
municipales;

XVIII. Establecer y fortalecer canales de comunicacién efectivos con la comunida
con la finalidad de identificar los problemas que ocasiona la contaminacion
ambiental, asi como crear una conciencia colectiva al respecto;

XIX. Verificar el cumplimiento del Reglamento de Ecologia;
XX. Desarrollar las actividades técnicas y operativas para promover los programas y
acciones en materia de ecologia que establezca el Gobierno Municipal, procurando
en todo momento la mejoria del entorno ecoldégico del Municipio; y
XXI. Proponer el reconocimiento de dreas naturales protegidas a nivel municipal.

LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

OBJETIVO: i
Celebrar, registrar, archivar, custodiar, dar publicidad y expedir los actos relativos al '
estado civil de los habitantes del Municipio.

FUNCIONES:

l. Supervisar el buen funcionamiento, organizacién, integracién y estado de los libros
que integran el archivo central del Registro Civil, llevando controles adecuados en

coordinacion con los oficiales del registro civil;
Il. Vigilar que el archivo y manejo de las actas, se realice de acuerdo con los g%g

procedimientos establecidos en la Ley;

lll. Impulsar acciones para formular los andlisis que se consideren convenientes para iy |
llevar a cabo la modernizacién integral del Registro Civil; (/

IV. Divulgar entre la poblacién los servicios que presta el Registro Civil como son
registros extempordneos, aclaraciones administrativas y copias certificadas;

V. Vigilar que la captura de informacién del Archivo del Registro Civil se realice de
acuerdo a los criterios y procedimientos juridicos e informdaticos;

VI. Capacitar juridica, administrativa y técnicamente a las oficialias del Registro CIVI|

en las comunidades;
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VII. Normar, organizar y operar la captura y procesamiento electronicQ de la

informacion de las actas del registro civil que se generen;

VIII. Verificar la actualizacion de la base de datos del archivo municipal, asi colo
capturar las correcciones administrativas de actas en los registros existentes; y

IX. Recabar y revisar la documentacion necesaria para la celebracion de
matrimonios, registros de nacimiento, defunciones, divorcios, reconocimiento de hijos
y adopciones; levantar y archivar las actas relativas y expedir copias certificadas de

las mismas.

LA DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL ' ' '
OBJETIVO:
Brindar asistencia social a la poblacién menos favorecida, buscando su bienestar

familiar y comunitario, a fravés de programas de desarrollo de sus capacidades
sociales, técnicas y econémicas; al mismo tiempo, instrumentar acciones en materia
de salud.

FUNCIONES: ﬁ

I. Delinear y administrar las politicas de asistencia social en el Municipio, rigiéndose
por la normatividad aplicable en la materia y las condiciones de la sociedad:;

Il. Fomentar las condiciones necesarias que permitan a las personas de la tercera
edad lograr un desarrollo personal, a partir de sus cualidades y caracteristicas
personales;

. Instrumentar una politica de integracién familiar, para prevenir las adicciones y '
conductas antisociales en la juventud; )

IV. Establecer y mantener una relaciéon con fundaciones, escuelas y asociaciones ;
civiles, para lograr acciones en beneficio de la poblacién desprotegida; :

V. Promover la celebracién de convenios con ofros organismos oficiales, para
mejorar el funcionamiento del DIF Municipal, enfatizando la atencién de las familias

VI. Generar y mantener los padrones actualizados de programas asistenciales en los 7
distintos grupos de poblacion a los que se encuentran dirigidos;
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VII. Motivar y llevar el registro de los voluntarios que apoyen los programas gye lleva
a cabo el DIF Municipal, en beneficio de la poblacién desprotegida;

VIII. Sistematizar la informacién y diagnosticar la problematica social en el Municiph
a efecto de implementar programas especiales para su solucion;

IX. Disefiar, coordinar y operar los programas y mecanismos de apoyo asistencial, en
beneficio de las personas de escasos recursos;

X. Planear, organizar y ejecutar las acciones encauzadas al apoyo de personas con
discapacidad, promoviendo su integracion social;

XI. Celebrar con el Gobierno del Estado acuerdos de coordinacion, para ampliar la
cobertura en el Municipio de los servicios de salud; e

XIl. Implementar brigadas médicas y odontolégicas, asi como aplicar programas
para la promocién de salud a fravés de campanas permanentes.

PROCURADURIA PARA LA PROTECCION DE NINAS NINOS Y ADOLECENTES

OBJETIVO: Salvaguardar los derechos universales de las nifias, ninos y adolescentes
para que dispongan de las mismas oportunidades de crecimiento, procurado en
todo momento la integraciéon familiar.

FUNCIONES:
. Garantizar la proteccién de las nifias, nifos y adolescentes en el municipio;

II. Implementar los programas, acciones y estrategias en materia de proteccién de
nifas, ninos y adolescentes en el municipio;

lll. Implementar la difusién de los reglamentos y disposiciones administrativas de
observancia general, para regular lo relativo a la proteccion de nifas, ninos y
dolescentes;

IV. Incluir en el Presupuesto de Egresos anual, las partidas para la difusién, promocion,
ejecucion, supervision y evaluacion del programa y acciones a favor de ninas, ninos
y adolescentes en el municipio;

V. Convenir la suscripciéon de acuerdos o convenios de coordinacién con
Federacién, el Estado, otros Ayuntamientos u organismos sociales o privados, para el
cumplimiento en materia de derechos de las nifas, nifos y adolescentes;
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VI. Transversalizar el enfoque de los derechos humanos en los planes, programas y
politicas publicas municipales; asi como garantizar los principios rectores de in erés
superior, igualdad sustantiva, no discriminacién, inclusion, interculturalidad,
autonomia progresiva, pro persona, accesibiidad y corresponsabilidad de 10

miembros de la familia, la sociedad y las autoridades municipales, para la proteccion
y desarrollo integral de la nifiez y la adolescencia; y

VII. Las demds que les otorgue esta Ley, la Ley nUmero 812 para la Proteccién de los

Derechos de las Nifias, Nifos y Adolescentes del Estado, u otros ordenamientos
aplicables.

DIRECCION DE SALUD MUNICIPAL
OBIJETIVO:

Organizar, coordinar y gestionar la atencién primaria de la salud, realizando acciones
que coadyuven al bienestar social.

FUNCIONES:

l. Operar el Consultorio Médico al interior del DIF Municipal, brindando atencion
gratuita a la poblacién socialmente vulnerable;

Il. Autorizar apoyos a las solicitudes de personas de escasos recursos econdmicos,
para el suministro de su receta médica o traslado a hospitales;

. Conforme a los lineamientos de la Secretaria de Salud estatal, implementar 2@%

acciones preventivas y, de ser necesario, correctivas ante situaciones adversas
extraordinarias como brotes o epidemias de enfermedades que pongan en riesgo la
salud publica;

IV. Partficipar en el fortalecimiento de los programas de planificacion familiar y (74/

campanas de vacunacion; , X
V. Coadyuvar en la realizaciéon de campanas quirirgicas de interés social, en

beneficio de grupos sociales con mayores indices de marginacion;

VI. Tener a su cargo las ambulancias con que dispone el Gobierno Municipal,
brindando un servicio oportuno a la poblacion;
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fomento a la salud, higiene y autocuidado;

VIIl. Gestionar equipamiento y medicamentos ante instituciones estatales y federale
para las unidades de salud que existen a nivel comunitario;

IX. Realizar un diagndstico de salud en el Municipio y, al mismo tiempo, vigilar el
comportamiento de las diversas enfermedades que se presentan; y

X. Llevar a cabo actividades de promocién de la salud, como platicas de prevencion
a la poblacién en general y deteccién oportuna de enfermedades.

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER
OBJETIVO:

Disefiar y ejecutar las estrategias que promuevan el bienestar de las mujeres en el
Municipio, en coordinacién con las diferentes dependencias de los gobiernos estatal
y federal, asi como con la participaciéon comprometida del sector social.

FUNCIONES:

. Implementar acciones que contribuyan a impulsar de participacion social de la
mujer, dandoles seguimiento y efectuar evaluaciones periédicas;

Il. Establecer programas de capacitacién, empleo y actividades productivas en
general, en coordinacién con la Secretaria de la Mujer del Gobierno Estatal;

lll. Disefiar, ejecutar y evaluar talleres de economia doméstica en las comunidades
del territorio municipal, para mujeres que busquen mejorar su economia familiar,
mediante la realizaciéon de productos caseros y manualidades;

IV. Intervenir juridicamente en defensa de los derechos de las mujeres;

V. Ejecutar la politica municipal para promover en la sociedad la equidad de género
como componente del desarrollo social;

VI. Fomentar una cultura de equidad de género en todas las acciones de gobierno
que redlice el Ayuntamiento a través de sus areas administrativas;

VII. Realizar estudios sobre la situacién de las mujeres en el Municipio, que ayuden a
ejecutar decisiones de gobierno con fundamentos;
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VIIl. Brindar apoyo legal a los nifios cuando sean lesionados sus d
fundamentales, lo que implica una relacién de colaboracion al respecto con
municipal;

IX. Contribuir -de manera conciliatoria- a celebrar convenios de pension alimenticia,
divorcio y, en general, solucionar conflictos familiares;

X. Coadyuvar en la atencién integral de mujeres victimas de violencia; y

XI. Proporcionar los servicios de asesoria juridica y orientacion psicologica a las
mujeres que lo requieran.

LA DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION SOCIAL
OBJETIVO:

Promover el vinculo entre el Gobierno Municipal y la sociedad quechultenanguense,
a través del desarrollo de estrategias de comunicacion, que permitan que los
ciudadanos estén permanentemente informados sobre el quehacer gubernamental.

FUNCIONES:

. Coordinar la difusidn y cobertura informativa de las diversas actividades y acciones
llevadas a cabo por el Gobierno Municipal, sirviendo de vinculo entre el mismo y la
sociedad, a través de los diversos medios de comunicacion;

II. Disehar y establecer mecanismos de comunicacion al interior de la estructura de

la Administracién PUblica Municipal; /\@w
Il. Obtener, analizar y procesar la informacién vertida en los medios de

comunicacién, haciendo llegar los resultados de este proceso al Presidente

unicipal; n ///
L /i
IV. Contribuir al fomento de la participacion ciudadana y la fransparencia, para
generar una cultura politica democratica; % -
k . (2
V. Colaborar con la Direccién de Planeaciéon y Transparencia, en la presentacion de

los Informes de gobiemno y su difusién estratégica;

VI. Disefiar y administrar la pagina de internet del Ayuntamiento Municipal;
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social y relaciones pUblicas de la Administraciéon Publica;

VIIl. Coordinar las entrevistas, presentaciones y demas actividades relacionadas
la comunicacién y difusion del Presidente Municipal, con los diversos medios d
comunicacién electronicos y escritos;

IX. Definir y aplicar los lineamientos de imagen institucional de la Administracion
PUblica Municipal;

X. Apoyar a las dependencias municipales en las tareas de difusién que éstas
requieran para el mejor desempeno de sus actividades;

XI. Atender a los representantes de los medios de comunicacion, proporcionando los
elementos noficiosos de cardcter municipal que soliciten los reporteros, previa
autorizacién del Presidente Municipal; y

XIl. Redactar toda la informacién que se considere noticiosa, a fravés de boletines,
tarjetas informativas, folletos, fichas técnicas y demas textos.

LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

OBJETIVO:

Otorgar asesoria y apoyo legal a las distintas areas de la Administracién Municipal e
instrumentar las acciones técnico-juridicas, encauzadas a la procuracion y defensa
de los intereses del Ayuntamiento.

FUNCIONES: g"” : i’

|, Proporcionar el asesoramiento legal al Ayuntamiento, al Presidente Municipal,

§ ’ . b /A /
Secretario General, Sindico Procurador, los regidores y, en general, a todas las 6 /4/
direcciones departamentos administrativos;

Il. Interponer y/o contestar las demandas y denuncias en las que interviene el
Gobierno Municipal, ya sea de cardcter civil, laboral o penal, entre otras materias;
por lo tanto, concurrir a las diligencias que se deriven de las mismas;

lll. Integrar, organizar y resguardar los expedientes de asuntos legales por encargo
del Ayuntamiento;
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de reglamentos respectivos;

V. Participar con voz informativa en las reuniones de trabajo del Cabildo, que tengan
por objeto el estudio de la reglamentaciéon municipal;

VI. Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento para compilar las normas juridicas ,
de los tfres érdenes de gobierno: federal, estatal y municipal;
VII. Redactar y revisar los convenios en lo que intervenga el Gobierno Municipal;

VIIl. Elaborar y sancionar los contratos, autorizaciones, actas y ofros documentos
similares, de los que deriven derechos y obligaciones para el Gobierno Municipal;

IX. Analizar y opinar sobre proyectos de resoluciones, acuerdos, reglamentos y otras
disposiciones legales que se pongan a su consideracion; y

X. Efectuar los tramites necesarios para contribuir a la legalizacién de la propiedad
de los bienes del Ayuntamiento.

CAPITULO 1lI
CATALOGO DE PUESTOS

I. CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS

Segun la naturaleza general de sus funciones, la indole de sus responsabilidades y las

‘ompetencias exigidas para su desempeno, los empleos de la estructura
administrativa del Gobierno Municipal, se clasifican en los siguientes niveles ‘ B
jerarquicos: Directivo, Profesional, Técnico y Operativo. (/

NIVEL DIRECTIVO

Engloba los empleos a los cuales corresponden funciones de direccién, formulacion
de politicas institucionales y adopcién de planes, programas y proyectos.
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administrativos, técnicos y profesionales bajo su responsabilidad, para alcan
objetivos de forma eficaz.

Categoria: Secretario del Ayuntamiento, Tesorero, Oficial Mayor, Oficial del Registro
Civil, Directores y Asesoria Juridica.

NIVEL PROFESIONAL

Agrupa aquellos empleos cuya naturaleza demandala aplicacion de conocimientos
profesionales, incumbiéndole funciones de coordinacién de dreas internas
encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

Caracteristica fundamental: Actividades orientadas a la aplicacion  de
conocimientos profesionales o intelectuales, para atender y resolver problemas
variados.

Categoria: Jefes de Unidad, de Departamento y de Area.

NIVEL TECNICO

[
Incluye los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y%

procedimientos en labores técnicas y de fipo administrativo.

Caracteristica fundamental: Se requiere llevar a cabo frabajos técnico-
administrativos, destacando un contacto permanente con el usuario interno y

externo. \M

Categoria: Técnico en Informdtica, colaborador administrativo de los funcionarios.

NIVEL OPERATIVO
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Abarca los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de labores q
caracterizan por el predominio de actividades manuales.

Caracteristica fundamental: Implica la ejecucion de tareas operatfivas que no
precisan de conocimientos especificos, sino de experiencia 'y habilidades motoras.

Categoria: Auxiliares administrativos, intendentes, policias y choferes.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS DEL NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

LIDERAIGO

Guiar y dirigir grupos;
establecer %
mantener la cohesion
del equipo, lo que es
necesario para

alcanzar los objetivos |

“institucionales.

Determinar
eficazmente las
metas y prioridades
institucionales,

identificando las
~acciones, los
_responsables,  los

- Mantiene a sus colaboradores motivados.

- Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.

- Constituye y mantiene grupos de frabajo con un buen
desempeno.

- Promueve la eficacia del equipo.

- Genera un clima positivo y de seguridad en sus
- colaboradores. ‘
- Fomenta la participacién en los procesos de toma de
decisiones. p
- Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.

PLANEACION

- Anticipa situaciones y escenarios futuros.

- Establece objetivos claros y concisos, estructurados y

coherentes con las metas institucionales.

- Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y

factibles.

- Busca soluciones a los problemas.
_ - Distribuye el fiempo con eficiencia.
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~ TOMA DE DECISIONES

requeridos para
alcanzarlas.

Elegir enfre varias
- opciones para
solucionar acciones
concretas y

de

consecuentes con la
decision.

Favorecer

desarrollo  de  sus
colaboradores,
articulando las
habilidades y
necesidades
individuales con las

de la institucion, para
optimizar la calidad
los equipos de
trabajo, en
cumplimiento de las

metas institucionales.
‘ CONOCIMIENTO DEL ENTORNO

Estar al tanto de las -

circunstancias

politicas, econémicas
y sociales,
influyen en el entorno

' institucional.

el -

que

{ GOBIERNO DE UNIDAD

- Establece planes alternativos de accion.

- El|ge con oporTunldod ‘entre muchas alternativas, los
proyectos a realizar.

- Decide bajo presion.

- Decide en situaciones
incertidumbre.

de alta complejidad e

DIRECCION Y DESARROLLO DE PERSONAL §

- Identifica necesidades de copocﬁocmn y propone 5
acciones al respecto.

- Permite autonomia para estimular el desarrollo del
empleado.

- Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir
y cuando no.

- Hace uso de las habilidades de su grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los estdndares de productividad.

- Establece espacios regulares de retroalimentacion vy
reconocimiento del desempeno y sabe manejar
hdbilmente el bajo desempeno.

- Tiene en cuenta las opciones de sus colaboradores.

- Es consciente de las condiciones especmcas del entorno
institucional.

- Estd al dia en los acontecimientos claves del Municipio y
del Estado. ‘
- Conoce Yy hace
gubernamentales.

- Identifica las fuerzas politicas que afectan al Gobierno
Municipal y las posibles alianzas para cumplir con los
propdsitos institucionales.

seguimiento a las politicas

COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL

_ CONDUCTAS ASOCIADAS
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GOBIERNO DE UNIDAD

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Adquirir y desarrollar
' - Se adapta a las nuevas tecnologias de la informatica.

' conocimientos,
destrezas y

- habilidades, con el fin |

de mantener altos
estadndares de
eficacia institucional.

| ApIiCcr el

conocimiento
profesional en la
resolucion de
problemas y
transferirlo a suU
entorno laboral.

Trabajar con ofros en
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando  esfuerzos
para la consecucion

’ TRABAJO EN EQUlPO ¥ COLABORACION

de metas

.

/ institucionales
comunes.

Generar y desarrollar

nuevas ideas,
conceptos, métodos
y soluciones.
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VLCREATIVIDAD E INNOVACION 4
- Ofrece respuestas alternativas aun confra esquemos

APRENDIZAJE CONTINUO e
- Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

- Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan.

- Investiga y profundiza sobre los temas de su entorno y A\
drea laboral.

- Reconoce sus limitaciones y las necesidades de mejorar

su preparacion.

PROFESIONALISMO

- Analiza de modo sistematico los ospec’ros del TI’CIbOjO

- Aplica reglas bésicas y conceptos complejos aprendidos.
- Identifica las causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

- Planea, organiza y ejecuta sus tareas con eficacia.

- Coopero en distintas situaciones y compcrte informacion.

- Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

- Planifica las propias acciones, teniendo en cuenta la
repercusion de las mismas para la consecucion de los
objetivos grupales.

- Establece didlogo directo con los miembros del equipo
que permita compartir informacién, ideas en condiciones
de respeto y cordialidad.

tradicionales.

Aprovecha las oportunidades para dar soluciones
novedosas.

- Desarolla nuevas formas de hacer y aplicacion de
tecnologias.

- Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar
metas especificas.

LIDERAZGO DE GRUPO DE TRABAJO
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GOBIERNO DE UNIDAD

Asumir el rol de - Establece los objetivos del grupo de forma cla
orientador y guia de equilibrada.
un equipo de frabajo, - Asegura que los integrantes del grupo compartan planes
utilizando la  programas y proyectos institucionales.

" autoridad con apego - Facilita la colaboracién con ofras dreas y dependencias. |
a las normas y -Escuchay tiene en cuentalas opiniones de los integrantes

- promoviendo - del grupo.
efectividad en la - Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir con
consecucion de las metas.
objetivos - Garantiza que el grupo tenga la informaciéon necesaria.
instifucionales. - Explica las razones de las decisiones.

. : TOMA DE DECISIONES
Elegir entre una o - Ehge alternativas de solucién efectiva poro los asuntos |
varias alternativas encomendados.
para solucionar un - Decide y establece prioridades para el trabajo del grupo.
problema y tomar las  Asume posiciones concretas para el manejo de temas o
acciones concretas y = situaciones que demandan su atencion.
consecuentes con la - Efectia cambios en las actividades o en la manera de
eleccion realizada. desarrollar  sus responsabilidades cuando  detecta )
dificultades para su realizaciéon o mejores practicas que ﬁ
puedan optimizar el desempeno.
- Fomenta la participacion en la toma de decisiones.

COMPETENCIAS DEL NIVEL TECNICO

5 ki - - ‘
DEFINICION DELA CONDUCTAS ASOCIADAS @/j?

/ COMPETENCIA
- , EXPERIENCIA TECNICA ,,,,,,,
Entender y aplicar los - Cop'ro y asimila con facilidad conceptos e informacion.

conocimientos - Aplica el conocimiento técnico a las actividades /,
técnicos del drea de cotidianas. L/f/
desempeno y - Analiza la informacién de acuerdo con las necesidades

mantenerlos no soélo del drea a la cual estd adscrito, sino también del

actualizados. Gobierno Municipal.
- Resuelve problemas con la utiizacion de los

conocimientos técnicos.

_ MANEJO DE LA INFORMACION
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Manejar con respeto

que puedan afectar al Gobierno Municipal o la vida

- Tiene capacidad de discernir lo que se puede hacer

| CREATIVIDAD E INNOVACION

la informacion
personal e
institucional de que
dispone.
Presentar ideas vy
métodos novedosos y
- concretarlos con |
| acciones. |

DEFINICION DE LA

i - Revisa los procesos y procedimientos para optimizar Ios

- Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a
su cuidado, teniendo en cuenta las  normas

correspondientes.
- No hace publica la informacién laboral o de las personas

privada.

publico y que no.

- Proponey encuentra formas eficaces de hacer las cosas.
- Busca nuevas alternativas de solucion.

resultados.

COMPETENCIAS DEL NIVEL OPERATIVO J

CONDUCTAS ASOCIADAS

~ COMPETENCIA

Adaptarse a
politicas
institucionales
acatar
indicaciones
autoridad
competente.

Mantener relaciones

de

. DISCIPLINA
las

Y

las

la

de frabajo amistosas

y positivas,

basadas

“en la comunicacién
abierta y el respeto

reciproco

- Acepto las instrucciones laborales del Jefe inmediato.

- Realiza los cometidos y tareas del puesto de tfrabaijo.

- Acepta la supervisién constante.

- Realiza funciones orientadas a apoyar a otras areas
administrativas.

- RELACIONES INTERPERSONALES
_ Escucha con interés a las personas y captalos interesesy

necesidades de los demds.

- Transmite eficazmente las ideas e
procurando evitar malos entendidos ©
confusas que puedan generar conflictos.

informacion,

M,
#
situaciones \W

|

COLABORACION
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OBIERNO DE UNIDAD

Cooperar con  los
demds, a efecto de
alcanzar los objetivos
institucionales.

frabagjo.

- Ayuda al logro de los objetivos, articulando\ sus
actividades con las de sus companeros de frabajo.
- Facilita la labor de sus superiores y companeros

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Realizar las funciones
asignadas y cumplir
los compromisos
institucionales con
eficacia y calidad.

Dirigir las decisiones y
acciones a la

satisfaccion  de las
necesidades de los
usuarios internos y
- externos, conforme a
Aas funciones y
atribuciones

asignadas.

Hacer uso
responsable de los
recursos publicos;

asimismo, garantizar
el acceso a la
informacion
gubernamental.

Direccién: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
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CONDUCTAS ASOCIADAS

ORIENTACION A RESULTADOS
- Cumple con oportunidad las funciones que le son
asignadas.

- Asume las responsabilidades por los resultados.

- Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad.

- Readliza las acciones necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos, enfrentando los obstaculos que se
presenten.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO

- Afiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios y ciudadanos en general.

- Considera las necesidades de los usuarios al disenar
proyectos o servicios.

- Establece diferentes canales de comunicacion con el
usuario, para conocer sus necesidades y responde a las
mismas.

 TRANSPARENCIA | t%
- Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en (

hechos, acorde con la legislacion vigente en la materia.
- Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
- Utiliza los recursos publicos con transparencia.
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DESCRIPCION COMPLEMENTARIA DE PUESTOS

JUEZ CALIFICADOR
OBIJETIVO:

Promover medios alternativos a través de los cuales, las personas que tengan un
conflicto entre si, obtengan un acuerdo satisfactorio para ambos vy, asi, evitar el
proceso judicial, toda vez que la mediacién tiene por objeto resolver un conflicto de
intereses en forma extraprocesal, coadyuvando a la justicia ordinaria.

FUNCIONES:

I. Vigilar el cumplimiento del Bando de Policia y Gobierno y demds ordenamientos
legales, en los cuales se le otorgue competencia expresa;

Il. Aplicar las sanciones a infractores del Bando de Policia y Gobierno, para
coadyuvar a promover conductas sociales apropiadas;

IIl. Resolver sobre la responsabilidad o no responsabilidad de los presuntos infractores
y, por lo tanto, determinar la custodia de los detenidos en la cdrcel municipal;

IV. Expedir constancias Unicamente sobre hechos asentados en los libros de
infracciones, cuando lo solicite el denunciante, el presunto infractor, el infractor o
quien acredite tener interés legitimo;

V. Ejercer el oficio de las funciones conciliadoras, cuando de la infracciéon cometida
se deriven dafios y perjuicios que deban reclamarse por la via civil, en su caso,
obtener la reparacion del dafo o dejar a salvo los derechos del ofendido;

VI. Contribuir, en general, a la conciliacién de los conflictos suscitados entre W/
particulares, que se encuentran contemplados en el Bando de Policia y Gobierno;

VII. Ejecutar los acuerdos de la Sindicatura Municipal referentes a la procuracion de
justicia, ademas de los realizados por el propio Juzgado Calificador;

VIIl. Rendir los informes que le sean solicitados por las autoridades competentes como
es el Presidente Municipal y el Sindico Procurador; y

Direccién: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
Correo: contacto@quechultenango.gob.mx

Teléfono: (756) 474- 57-47 .
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IX. Proponer al Sindico Procurador los criterios y medidas para el adecuado
cumplimiento de las atribuciones del Juez Calificador.

ADSCRIPCION: Sindicatura Municipal.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Conocimientos en Leyes, Codigos y Reglamentos relacionados con la procuracion
de justicia.

COMPETENCIAS:

- Adaptabilidad - Resolucion

- Planificacién y organizacion - Sentido de urgencia

- Orientacién hacia el logro de - Creatividad

objetivos - Disciplina

- Andlisis de problemas - Iniciativa

- Comunicacién escrita y oral - Integridad

- Trabajo en equipo -Auto-organizacion ﬁ
- Buenas relaciones humanas - Juicio

- [dentificacion directiva

TECNICO EN CONTROL PATRIMONIAL

VA
bt
OBJETIVO: ‘j%
" Proteger el patrimonio del Gobierno Municipal, regulando su uso en forma racional,

sobre todo, de los bienes muebles e inmuebles de dominio publico.

FUNCIONES:

|. Elaborar y actualizar el inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Gobierno Municipal;

II. Solicitar a las dependencias administrativas la actualizacién de resguardos de los
bienes muebles propiedad del Ayuntamiento;

Ill. Practicar visitas a las dependencias municipales, con el objeto de verificar la
existencia y adecuado uso de los bienes que obran en los inventarios respectivos;
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IV. Coordinar actividades con el Sindico Procurador para la recuperacion de los
bienes propiedad municipal en litigio, asi como la defensa de los interesgs del
Ayuntamiento respecto a tales bienes;

V. Supervisar que los movimientos de las altas, bajas y transferencias del mobiliari
entre las dreas del Gobierno Municipal, se realicen con oportunidad y de acuerdo a
la legislacién vigente; y

VI. Conservar en los expedientes correspondientes, los documentos que amparan la
-propiedad de los bienes municipales. _
ADSCRIPCION: Sindicatura Municipal. ' ' ’ '

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Conocimientos en Informatica; elaboracién y control de inventarios.

COMPETENCIAS:
- Andlisis de problemas - Conocimiento del entorno
- Capacidad de planificar y organizar, - Buenas relaciones interpersonales
- Toma de decisiones, - Trabajo en equipo
- Creatividad y diligencia - Etica y moral integra
- Juicio - Responsabilidad
TECNICO EN INFORMATICA
~ OBJETIVO:
Contribuir con asesoria técnica y diseiio de programas y formatos, para el eficaz 1 11/
funcionamiento del equipo de cémputo de tfodas las oficinas del Gobierno C

Municipal. A
> ,

FUNCIONES:

l. Planear, organizar, y dirgir las actividades necesarias para administrar
eficientemente los recursos informaticos de la Administracion PUblica Municipal; R

Direccién: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
Correo: contacto@quechultenango.gob.mx
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II. Programar y brindar la atencién de necesidades de software y diseno de foratos
de las dependencias municipales, incluyendo apoyo técnico en el uso y opera ion
de los equipos de codmputo;

Ill. Realizar acciones de reparacién menor a los equipos computacionales;

IV. Apoyar los procedimientos automatizados de atencién al puUblico y los relativos a
la planeacion municipal;

V. Organizar y controlar el disefio de sistemas de proceso y control de la informacién
de las dependencias municipales;

VI: Disefiar programas para el funcionamiento de los sistemas de datos e informacion;

VIl. Apoyar al personal del Ayuntamiento en operaciones de implementacion o
adecuacién de servicios informdticos;

VIIl. Determinar los lineamientos para el uso adecuado de los equipos informdticos,
déndolos a conocer entre las distintas dreas administrativas;

IX. Desarrollar y evaluar programas de difusion y capacitaciéon a las dependencias
en materia de cémputo, en coordinacion con las dreas correspondientes; y

X. Efectuar acciones de capacitacion en el manejo de equipo computacional, para
los técnicos administrativos y secretarias.

ADSCRIPCION: Oficialia Mayor.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Conocimientos en Sistemas de Informdatica.

COMPETENCIAS:

- Andlisis de problemas - Conocimiento del entorno

- Capacidad de planificar y organizar - Buenas relaciones interpersonales

- Toma de decisiones - Habilidad para trabajar bajo presion
- Creatividad y diligencia - Btica y moral integra

- Juicio - Responsabilidad

Direccién: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
Correo: contacto@quechultenango.gob.mx

Teléfono: (756) 474- 57-47 -




Direccién: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
Correo: contacto@quechultenango.gob.mx
Teléfono: (756) 474- 57-47

H. Ayuntamiento de Quechultenango, Gro.
Administraciéon 2024-2027
[ - s ]

UN GOBIERNO DE UNIDAD

OFICIAL ADMINISTRATIVO
OBIJETIVO:

Realizar actividades relacionadas con la prestacion del servicio, recepcion, archjivo
y distribuciéon de los documentos derivados de su drea de adscripcion.

FUNCIONES:
. Atender al pUblico y tramitar documentos de cardcter administrativo;
Il. Colaborar en la ejecucién de actividades operativas de su drea de asignacion;

lll. Llevar libros de registros de consulta y movimiento de los documentos, que
permitan valorar y determinar el tipo de usuario, su periodicidad y clase de
documentos framitados;

IV. Manejar el equipo de cémputo; crear y actualizar bases de datos;

V. Establecer normas técnicas de acopio, clasificacién, conservacion y depuracion
de los documentos de archivo, para una agil ubicacion y disposicion de los mismos; >

Y
VI. Atender al publico, suministrando la informacién pertinente y resolviendo, si es el

caso, asuntos que sean de su competencia; excepto si se frata de informacién
confidencial se requerird de la autorizacion del jefe inmediato.

ADSCRIPCION: Diferentes dreas administrativas.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

‘Conocimiento de Office, Windows, Internet.

COMPETENCIAS:

- Servicio al usuario - Poder atender instrucciones verbales
- Buenas relaciones humanas - Iniciativa y diligencia

- Comunicacién escrita y oral - Trabajo en equipo
- Auto-organizaciéon - Integridad
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- Sentido de urgencia - Disciplina

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:

Brindar apoyo directo al jefe inmediato, respecto a tareas administrativas con apego
a los valores de eficiencia y honestidad.

FUNCIONES:
I. Llevar una agenda dindmica para cumplir con los compromisos de sus superiores;

IIl. Recibir y hacer llamadas telefénicas, operar los medios técnicos disponibles y
entregar los mensajes respectivos;

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

IV. Atender al pUblico que acuda a la oficina correspondiente;
V. Manejar el equipo de computo; crear y actualizar bases de datos;

VI. Tener actualizada la agenda, tanto telefonica como de direcciones y reuniones
del jefe inmediato; y

VII. Las demds funciones que sean congruentes con el puesto.
ADSCRIPCION: Diferentes dreas administrativas, incluyendo las regidurias.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Conocimiento de Office, Windows, Internet. % i
{

COMPETENCIAS:

- Servicio al usuario - Poder atender instrucciones verbales
- Buenas relaciones humanas - Iniciativa y diligencia

Direccién: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
Correo: contacto@quechultenango.gob.mx

Teléfono: (756) 474- 57-47 77
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- Comunicacioén escrita y oral - Trabajo en equipo
- Auto-organizacion - Integridad
- Sentido de urgencia - Discrecion
- Disciplina
SECRETARIA
OBJETIVO:

_Contribuir al correcto funcionamiento del drea a la cual estd asignada, en cuanto a
los servicios que en ella se brinden, especialmente en la organizaciéon de archivos,
atencién al publico, franscripciones y otras actividades que le correspondan para el
cumplimiento de su responsabilidad institucional.

FUNCIONES:

I. Transcribir los diferentes documentos relacionados con la oficina a la que
pertenezca;

Il. Mantener en orden el archivo de su drea de asignacion;

lll. Recibir y despachar oportunamente la correspondencia y ofros documentos |
referentes a la oficina y controlar el recibo correcto por parte del destinatario;

IV. Atender las llamadas telefénicas y al publico o funcionarios que asistan a la
oficina;

V. Tener actualizada la agenda, tanto telefénica como de direcciones y reuniones
_del jefe inmediato; asimismo, gestionar la correspondencia que éste le indique;

VI. Responder por el buen uso y la seguridad de los elementos, documentos y registros
de cardcter manual, mecdnico o electronico confiados a su cuidado;

VII. Manejar el equipo de computo; crear y actualizar bases de datos;

VIII. Poner en conocimiento de su superior inmediato las irregularidades o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos que se encuentran bajo su
responsabilidad;

Direccién: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
Correo: contacto@quechultenango.gob.mx
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IX. Mantener el respeto y la cordialidad en todas las relaciones interpersonal
signifiquen sus funciones;

X. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos
para mejorar los servicios a cargo de su drea de adscripcion; y

XI. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del cargo.

ADSCRIPCION: Diferentes dreas administrativas.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Conocimiento de Office, Windows, Internet.

COMPETENCIAS:
- Aprendizaje contfinuo - Trabajo en equipo
- Habilidad para trabajar bajo presion - Creatividad y diligencia
- Etica y moral integra - Auto-organizacion
- Servicio diligente al usuario - Comunicacién escrita y oral
BIBLIOTECARIO
OBJETIVO:

Proponer proyectos de normas, estrategias, objefivos e instrumentos para la
operacién y evaluacién de las bibliotecas de las comunidades de Quechultenango
y Colotlipa.

FUNCIONES:

. Planear y dirigir los servicios de informacién bibliografica, orientados a estudiantes
y poblacién general que los solicite;

II. Elaborar normar y directivas pendientes a resguardar el patrimonio bibliogr&fico;

Direccién: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
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lll. Organizar y sistematizar el funcionamiento de la biblioteca, clasificando elxaterial
bibliografico y documental;
IV. Propiciar el incremento e intercambio de publicaciones de libros actualiza

con organismos estatales y nacionales de acuerdo a las necesidades;

V. Elaborar un control de la entrada y salida de documentos, revistas vy libros, con el
fin de evitar pérdidas de algun material;

VI. Vigilar que las consultas hechas dentro de la biblioteca sean en silencio para no
perturbar a los demds usuarios; y

V. Disefiar e instrumentar programas de esparcimiento y cultura en la biblioteca
durante las vacaciones escolares.

ADSCRIPCION: Direccion de Desarrollo Social.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Sistemas de clasificacidon de libros; conocimiento de Office, Windows e Internet.

COMPETENCIAS:
- Servicio al usuario - Poder atender instrucciones verbales
- Buenas relaciones humanas - Iniciativa y diligencia
- Comunicacién escrita y oral - Trabajo en equipo
_~ Auto-organizacion - Integridad
- Sentido de urgencia - Disciplina
PROMOTOR DE SALUD
OBIJETIVO:

Ayudar en el fomento de la salud pUblica del municipio, aplicando estrategias de
auto- cuidado y prevenciéon de enfermedades, con la colaboracién de la poblacion.

Direccién: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
Correo: contacto@quechultenango.gob.mx

Teléfono: (756) 474- 57-47 -
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FUNCIONES:

. Promover la participacién activa de la comunidad en torno a su salud, a trave
desarrollo de estrategias de educacién popular en salud;

Il. Gestionar la creacion de espacios colectivos de participacion colectiva, par
abordar de forma integral la problematica de salud;

IIl. Confribuir a la construccién de diagndsticos y proyectos participativos, tendientes
a resolver necesidades de salud de la comunidad;

IV. Fomentar la realizacién de actividades promotoras de salud, potenciando los
conocimientos y recursos populares;

V. Participar en el desarrollo de acciones de prevencién y promocién de la salud a
nivel local y en el marco de los programas de salud que se instrumenten;

VI. Propiciar la conformacién y continuidad dindmica de redes comunitarias e 7

intersectoriales para el cuidado de la salud; y
VII. Promover la sensibilizacidn sobre prevencion, signos de alarma, factores de riesgo %
y prevenciéon de infecciones.

ADSCRIPCION: Direcciéon del DIF Municipal.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

gioncep’ros y estrategias referentes al tema de salud publica.

COMPETENCIAS:
- Organizacion - Poder atender instrucciones verbales W .
- Buenas relaciones humanas - Iniciativa y diligencia {/
- Comunicacién escrita y oral - Trabajo en equipo
- Auto-organizacion - Integridad
- Sentido de urgencia - Disciplina

PSICOLOGO TERAPEUTA

Direccién: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
Correo: contacto@quechultenango.gob.mx
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Brindar atencién psicoldgica y apoyos asistenciales con profesionalismo y calidez a '
la poblacién vulnerable, a través de los diferentes programas de la Direccion
Mujer y del Sistema DIF Municipal.

FUNCIONES:

|. Realizar entrevistas las personas que lo requieran como ninos, adolescentes y
adultos;

Il. Canalizar a otras instituciones a las personas atendidas, cuyo caso sea de
gravedad;

Ill. Dar consultas continuas a las personas que le sean asignadas, de manera U
individual o grupal, estableciendo una bitdcora al respecto;

IV. Impartir talleres psico-educativos a grupos de nifos, adolescentes y padres y
madres de familia en los diversos planteles escolares;
V. Colocar en un lugar visible el horario de consultas semanales;

VI. Elaborar informes mensuales, cualitativos y cuantitativos, de las actividade
realizadas; y

VIl. Organizar y tener actualizado el padrén de beneficiarios del programa de
atencidn psicolégica a poblacién abierta.

ADSCRIPCION: Direccién de la Mujer.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Aplicacién e interpretacion de pruebas psicomeétricas, proyectivas y de inteligencia;
planeacion y aplicacion de programas preventivos 'y de atencion.
Manejo de programas de cémputo: Word, Excel, Power Point.

COMPETENCIAS:

- Servicio al usuario - Facilidad de expresion verbal y escrita :

Direccién: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
Correo: contacto@quechultenango.gob.mx
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- Buenas relaciones humanas - Iniciativa y diligencia

- Capacidad de empatia - Disciplina y trabajo en equipo
- Auto-organizacion - Integridad

- Capacidad de organizacion - Discrecion

- Capacidad de escuchar - Manejo de grupos

INSPECTOR DE GOBERNACION
OBJETIVO:

Coadyuvar al cabal cumplimiento de los reglamentos, acuerdos y otras disposiciones
municipales, en lo referente al funcionamiento de los comercios fijos y ambulantes.

FUNCIONES:

I. Controlar el funcionamiento de los establecimientos abiertos al publico, fijos y
ambulantes, verificando que cumplan con la legislacién correspondiente;

II. Presentar y ejecutar proyectos y procedimientos tendientes a regular la utilizacion
del espacio publico de conformidad con la Ley;

. Mantener actualizada la base de datos de los establecimientos comerciales, con
cruce de informacién sistematizada con otras entidades oficiales;

IV. Efectuar visitas a establecimientos tanto en el drea urbana como rural, a efecto
“de verificar que cumplan con los requisitos exigidos por la Ley; y

V. Presentar informes periédicos al jefe inmediato sobre las actividades realizadas.

ADSCRIPCION: Direccidn de Gobernacion.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Contabilidad y reglamentaciéon municipal.

COMPETENCIAS:

Direccién: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
Correo: contacto@quechultenango.gob.mx
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- Servicio al usuario - Poder atender instrucciones ve
- Buenas relaciones humanas - Iniciativa y diligencia

- Comunicacién escrita y oral - Disciplina y trabajo en equipo
- Auto-organizacion - Integridad

- Sentido de urgencia - Discrecién

OPERADOR DE FOTOCOPIADORA
OBJETIVO:

Reproducir los documentos que soliciten las distintas dreas de la Administracion
PUblica Municipal, a fravés de la fotocopiadora, conforme al principio de eficacia.

FUNCIONES:
l. Fotocopiar los documentos que le requieran las diferentes areas administrativas;

IIl. Engargolar los documentos, a través de la maquina correspondiente, cuando asi
lo soliciten los usuarios; y

lll. Realizar otras labores afines al puesto y que le sean requeridas por el jefe
inmediato.

ADSCRIPCION: Oficialia Mayor.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Manejo sistemdatico de maquinas fotocopiadoras.

COMPETENCIAS:
- Servicio al usuario - Poder atender instrucciones verbales
- Buenas relaciones humanas - Iniciativa y diligencia
- Comunicacién escrita y oral - Disciplina y trabajo en equipo
- Auto-organizacion - Integridad
- Sentido de urgencia - Discreciéon

Direccién: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
Correo: contacto@quechultenango.gob.mx

Teléfono: (756) 474- 57-47 84
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CONDUCTOR DE VEHICULOS NORMALES
OBJETIVO:

Poner en funcionamiento y circulaciéon los diferentes vehiculos automotores, al
servicio del drea administrativa a la cual estd asignado, con sus debidas
responsabilidades.

FUNCIONES:

I. Efectuar los trabajos de transporte que requieran las dreas administrativas
municipales, con la debida autorizacion del Oficial Mayor;

II. Velar por el funcionamiento adecuado del vehiculo y reportar oportunamente la
solicitud del mantenimiento requerido;

IIl. Rendir los informes solicitados por el Oficial Mayor de los trabajos de fransporte que
se realicen con los respectivos vehiculos;

IV. Responder por el uso y buen manejo de los vehiculos asignados con sus
accesorios, repuestos y suministros;

V. Redlizar labores de aseo y mantenimiento cotidiano del vehiculo, asi como de las
pequenas reparaciones a que haya lugar;

VI. Controlar e informar sobre el consumo de combustible; y

NII. Atender las sugerencias e indicaciones del superior inmediato.
ADSCRIPCION: Oficialia Mayor, ademds de un chofer de la Presidencia Municipal.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Conocer las principales disposiciones de la legislacion de transito; conocimiento d
mecdanica.

COMPETENCIAS:

Direccién: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
Correo: contacto@quechultenango.gob.mx
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- Adaptabilidad - Servicio al usuario

- Aprendizaje - Trabajo en equipo

- Afencién al detalle - Sentido de urgencia
- Disciplina - Juicio

- Integridad - Espiritu de servicio

CONDUCTOR DE VEHICULOS PESADOS

OBJETIVO:

Poner en funcionamiento y circulacién los vehiculos pesados como son camiones de
volteo y maquinaria para obras publicas.

FUNCIONES:
. Efectuar los trabajos de transporte que requieran las obras y los servicios publicos;

Il. Velar por el funcionamiento adecuado del vehiculo que estG bajo su
responsabilidad;

lll. Rendir los informes solicitado por el Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano,
sobre los trabajos que se realicen con la maquinaria pesada y los camiones del
Gobierno Municipal;

VI. Responder por el uso y buen manejo de la maquinaria pesada y los camiones
asignados, con sus accesorios, repuestos y suministros;

V. Llevar a mantenimiento preventivo y correctivo, la respectiva maquinaria pesada
y los camiones, de acuerdo con la programacién establecida o cuando sea el caso;

VI. Realizar labores de aseo y mantenimiento, asi como de las pequenas
reparaciones a que haya lugar;

VIl. Controlar e informar sobre el consumo de combustible;

VIII. Realizar el transporte de residuos solidos; y

IX. Atender las sugerencias del superior inmediato.

Direccién: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
Correo: contacto@quechultenango.gob.mx
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ADSCRIPCION: Direccién de Obras PUblicas y Desarrollo Urbano; y Direcciéon de
Servicios PUblicos.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Conocer las principales disposiciones de la legislacion de transito; conocimiento de

mecdnica.
COMPETENCIAS:
- Adaptabilidad - Servicio al usuario
- Aprendizaje - Trabajo en equipo
- Atencion al detalle - Sentido de urgencia
- Disciplina - Juicio
- Integridad - Espiritu de servicio
CONDUCTOR DE AMBULANCIA
OBJETIVO:

Conducir el vehiculo de la ambulancia que estd bajo su responsabilidad, cumpliendo
estrictamente los propdsitos de apoyo a la salud.

FUNCIONES: @J

. Trasladar personas graves a clinicas y hospitales de otras ciudades del Estado y del
pais, con la debida autorizacion de los familiares y/o del médico del paciente;

II. Velar por el funcionamiento adecuado del vehiculo y reportar oportunamente la

solicitud del mantenimiento requerido; w ’

IIl. Rendir los informes solicitados por el Director del DIF Municipal de los frabajos que
se realicen con el respectivo vehiculo de salud;

IV. Responder por el uso y buen manejo del vehiculo asignado, con sus accesorios,
repuestos y suministros;

V. Realizar labores de aseo y mantenimiento, asi como de las pequenas reparaciones o
a que haya lugar; T

Direccion: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
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VI. Controlar e informar sobre el consumo de combustible; y

VIl. Atender las sugerencias del superior inmediato.

ADSCRIPCION: Direcciéon del DIF Municipal.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Conocer las principales disposiciones de la legislacion de transito; conocimiento de

mecdnica.
COMPETENCIAS:
- Adaptabilidad - Servicio al usuario
- Aprendizaje - Trabajo en equipo
- Atencién al detalle - Sentido de urgencia
- Disciplina - Juicio
- Integridad - Espiritu de servicio
AUXILIAR DE INTENDENCIA
OBJETIVO:

Brindar apoyo logistico referente al mantenimiento de las edificaciones publicas,
particularmente, en el aseo de mobiliario, equipos, oficinas y areas especiales.

FUNCIONES:

l. Mantener permanentemente aseadas las oficinas, pasillos, bafos, salas, paredes,

puertas, ventanas, patios, mobiliario, equipos, oficinas y areas especiales; :

Il. Mantener en buen estado las plantas de las dependencias asignadas; W
ll. Solicitar oportunamente los elementos necesarios para el desempeno de sus
funciones; s Sl

IV. Velar por la conservacién y el buen estado de los elementos y equipos de oficin
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V. Ordenar o ubicar los insfrumentos de trabajo en los lugares sena previamente;

VI. Quitar la basura y desechos que encuentre en banos y oficinas;
VIl. Lavar y/o barrer los pisos de las oficinas y/o de las dreas que se le indiqus, y

VIIl. Las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.
ADSCRIPCION: Oficialia Mayor.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Experiencia en cargos similares.

COMPETENCIAS:
- Disciplina - Poder atender instrucciones verbales
- Servicio al usuario - - Iniciativa y diligencia -
- Buenas relaciones humanas - Integridad

- Trabajo en equipo - Diligencia

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

OBIJETIVO:
Realizar eficazmente tareas de apoyo para las diferentes dreas administrativas,
cuando asi se requiera en situaciones especificas.
" FUNCIONES:
. Llevar a cabo el suministro, traslado, montaje y desmontaje de material, mobiliario é/j‘%/
y equipamiento dentro de las instalaciones y locales del Gobierno Municipal;

Il. Efectuar acciones de apoyo logistico para eventos oficiales;

lll. Conocer, controlar y vigilar el buen estado de los locales y el funcionamiento de
las instalaciones;

IV. Realizar funciones bdsicas de mantenimiento; y

Direccioén: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
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V. Efectuar las tareas afines a la categoria del puesto que, por razones del servicio,
les sean encomendadas por el jefe inmediato.

ADSCRIPCION: Oficialia Mayor.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Experiencia en cargos similares.

COMPETENCIAS:
- Disciplina - Poder atender instrucciones verbales
- Servicio al usuario - Iniciativa y diligencia
- Buenas relaciones humanas - Integridad
- Trabajo en equipo - Diligencia
JARDINERO
OBJETIVO:

Mantener en condiciones de limpieza y belleza los jardines y dreas verdes de las zonas
urbanas, principalmente, de la cabecera municipal y Colotlipa.

FUNCIONES:

l. Atender las dreas verdes ornamentales, drboles y pastos, mediante riego manual,
eshierbe y la recoleccién de basura en el drea asignada.

Il. Aplicar fertiizantes, insecticida y herbicidas a los jardines, arboles y plantas
ornamentales cuando sea necesario.

IIl. Realizar la poda en las dreas verdes, eliminando en pedazos o frozos, ramas y
residuos; al mismo tiempo, realizar las sustituciones de plantas;

IV. Llevar a cabo la excavacién de hoyos o zanjas y el acarreo de fierra, a efecto
contribuir al acondicionamiento de las dreas verdes;
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V. Mantener en buen estado los utensilios y equipo necesario p realizar el trabajo;
asimismo, realizar el reporte de las fallas en los utensilios, equipos y/o\nstalaciones en
general, a su jefe inmediato; y

VI. Sembrar plantas ornamentales, drboles y pastos, asi como recolectaksemillas en
las instalaciones asignadas.

ADSCRIPCION: Direccién de Servicios PUblicos. ‘ ~J

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Experiencia en cargos similares.

COMPETENCIAS:
- Disciplina - Poder atender instrucciones verbales
- Servicio al usuario - Iniciativa y diligencia
- Buenas relaciones humanas - Integridad
- Trabajo en equipo - Diligencia
FONTANERO
OBJETIVO:

Efectuar las actividades necesarias para la operaciéon, el mantenimiento y correcto
funcionamiento de las redes de agua potable y alcantarillado sanitario.

FUNCIONES: é }

y/
|. Hacer labores de mantenimiento en los sistemas de captacion y distribucion de ¢%
agua, tanque de almacenamiento, ejecutar purgas de tuberias, desinfeccion y
reparacion, con la frecuencia que se le indique;

II. Vigilar diariamente el cloro residual en los tanques de almacenamiento y lared de
distribucién de acuerdo con las normas técnicas;

Direccién: Plaza Principal S/N, Quechultenango, Gro.
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lll. Supervisar las fuentes de abastecimiento para evitar riesgo contaminacion,
informando al Director de Servicios PUblicos cualquier anomalia al respecto;

IV. Realizar las conexiones, reconexiones e instalaciones de plomeria en los casos que

determine la Direcciéon de Servicios PUblicos; ’

V. Revisar y reparar las instalaciones domiciliarias del sistema de agua;

VI. Informar sobre las fallas, fugas y conexiones ilegales detectadas en las redes
los servicios publicos;

VII. Auxiliar a los operadores de las plantas tfratadoras de agua;
ViIl. Coordinar las brigadas de mantenimiento del sistema de agua y drenagje; y

IX. Velar por el buen uso y mantenimiento de las herramientas, elementos, equipos y
materiales asignados para sus labores cotidianas.

ADSCRIPCION: Direccién de Servicios PUblicos.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Experiencia en cargos similares.

COMPETENCIAS:
- Disciplina - Poder atender instrucciones verbales
- Servicio al usuario - Iniciativa y diligencia
- Buenas relaciones humanas - Integridad
- Trabajo en equipo - Diligencia
, (¥
AGENTE DE POLICIA
OBJETIVO: .
ot

Coadyuvar a la conservacion de la paz y el orden publicos, conforme al Bando de
Policia y Gobierno, entre otros ordenamientos legales.
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FUNCIONES:

l. Velar porque se mantenga orden publico;
Il. Contribuir a mantener la vigilancia de las instalaciones municipal
lll. Mantenerse uniformado durante el horario de servicio;

IV. Conducirse con honestidad, para que la autoridad que represanta sea
reconocida y respetada por los habitantes;

V. Elaborar un informe diario de sus actividades al superior inmediato;

VI. Auxiliar a sus companeros en el cumplimiento de las atribuciones que
correspondan;

VIl. Desempenar los servicios que se le asignen conforme a la normativa aplicable; y

VIIl. Realizar actividades acordes con su labor, requeridas por instrucciones
superiores.

ADSCRIPCION: Direccién de Seguridad Publica.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Conocimiento de la legislacién correspondiente a seguridad publica; buena
condicién fisica.

COMPETENCIAS:
- Disciplina - Iniciativa
- Confianza en si mismo - Energia
- Buenas relaciones humanas - Juicio

- Adaptabilidad - Trabajo en equipo W

VIGILANTE DE INMUEBLES

OBJETIVO:
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segun el rol de labores determinado por el jefe inmediato.

FUNCIONES:

lll. Cuidar que las puertas y ventanas queden aseguradas al retirarse el person
IV. Impedir el acceso a dreas restringidas a personal no autorizado;

V. Colaborar en la prevencién y demds medidas que se toman en relaciéon con
accidentes o incendios;

VI. Colaborar con la vigilancia de los vehiculos, cuando estos se encuentren

estacionados en el drea donde este asignado;

VIl. Informar oportunamente a las autoridades sobre las situaciones andémalas que ﬁ
detecte durante el desarrollo de su actividad;

VIIl. Impedir el ingreso de personas que no trabajan en el Gobierno Municipal,
cuando no sea horario de labores, excepto que su entrada este autorizada
expresamente por una autoridad o un funcionario municipal;

IX. Atender a los visitantes que lleguen al lugar, orientdndoles verbalmente; y

X. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente. ‘ %
4_— /

ADSCRIPCION: Direccién de Seguridad Publica.

CONOCIMIENTOS BASICOS: ’ )

Conocimiento de la legislaciéon correspondiente a seguridad publica; buena
condicion fisica.

COMPETENCIAS:

- Disciplina - Iniciativa
- Confianza en si mismo - Energia
- Buenas relaciones humanas - Juicio
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- Adaptabilidad - Trabajo en equipo

AGENTE DE TRANSITO
OBJETIVO:

Vigilar que los conductores de vehiculos automotores cumplan con la legislacion de
transito, y efecto de que haya orden en la vialidad y procurar evitar accidentes.

FUNCIONES:

I. Acatar las instrucciones del Director de Trdnsito y Vialidad;
Il. Hacer respetar las Leyes de Trdnsito;

lll. Actuar con honestidad en el desempefio de sus funciones;
IV. Dar informes al jefe inmediato;

V. Mantenerse uniformado durante el horario de servicio;

VI. Auxiliar a sus companeros en el cumplimiento de las atribuciones que
correspondan;

VIl. Desempenar los servicios que se le asignen conforme a la normatividad aplicable;
Y

VIIl. Realizar actividades acordes con su labor, requeridas por instrucciones
superiores.

ADSCRIPCION: Direccién de Trdnsito y Vialidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Conocimiento de la legislacién correspondiente a transito y vialidad; buena
condicion fisica.

COMPETENCIAS:
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- Disciplina - Iniciativa

- Confianza en si mismo - Energia

- Buenas relaciones humanas - Juicio

- Adaptabilidad - Trabajo en equipo

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

La Constitucion Politica del Estado de Guerrero, en su articulo 191, establece que:
“Son servidores publicos del Estado los representantes de eleccion popular, los
funcionarios, empleados y, en general, toda persona que con independencia de su
jerarquia o adscripcion desempefie un empleo, cargo o comisidon dentro de los
poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, los Ayuntamientos, los Organos Auténomos
y los Organos con Autonomia Técnica”.

Asimismo, la Ley Numero 674 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Guerrero, determina lo siguiente:

Arficulo 46.- Todo servidor publico tendrd las siguientes obligaciones para
salvaguardar la lealtad, honradez, legalidad, imparcialidad y eficiencia que debe
ser observadas en el desempeno de su empleo, cargo o comision;

l.- Cumplir con la mdxima diligencia el servicio que le sea encomendado y
abstenerse de cualquier acto u omisién, que cause la suspension o deficiencia del
servicio o implique abuso o ejercicio indebido de un empleo, cargo o comision; ’

Il.- Formular y ejecutar legalmente los planes, programas y presupuestos ‘@W

correspondientes a su competencia y cumplir con las Leyes y otras normas que
determinen el manejo de recursos econémicos pUblicos;

IIl.- Utilizar los recursos que tenga asignados para el desempeno de su empleo, cargo ]
o comisién, las facultades que le sean atribuidas o la informacién reservada a que [
tenga acceso por su funcidn exclusivamente para los fines institucionales;

IV.- Custodiary cuidar la documentacion e informacion que, por razdén de su empleo,
cargo o comisién, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o
evitando el uso, la sustraccién, destitucién, ocultamiento o inutilizacion indebida de
aquellas;
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V.- Observar buena conducta en su empleo, cargo o comisiéon, tratando con respeto,
diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con las que tenga ¥elacion con
motivo de éste;

VI.- Observar en la direccion de sus inferiores jerarquicos las debidas reglas el trato
y abstenerse de incurrir en agravio o abuso de autoridad.

VIl.- Observar respeto y subordinaciéon legitima con respecto a sus superiokes
jerarquicos inmediatos o mediatos, cumpliendo las disposiciones que éstos dicten

IX.- Abstenerse de ejercer las funciones de su empleo, cargo o comisidn después de
concluido el periodo para el cual se le designé o de haber cesado, por cualquier
ofra causa, en el ejercicio de sus funciones;

X.- Abstenerse de disponer o autorizar a un subordinado a no asistir sin causa
justificada a sus labores por mdas de quince dias continuos o treinta discontinuos en
un ano, asi como de otorgar indebidamente licencias, permisos o comisiones con
goce parcial o total de sueldo y otras percepciones, cuando las necesidades del
servicio publico no lo exijan;

el ejercicio de sus atribuciones;

VlIl.- Comunicar por escrito al fitular de la dependencia o entidad en la que preste
sus servicios, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este articulo o las
dudas fundadas que le suscite la procedencia de las érdenes que reciba;

Xl- Abstenerse de desempefar algin ofro empleo, cargo o comisién oficial o
particular que la Ley le prohiba;

XIl.- Abstenerse de autorizar la seleccién, contratacién, nombramiento o designacion
de quien se encuentre inhabilitado por resolucién firme de la autoridad competente
para ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico;

Xlll.- Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencién, tramitacién o
resolucién de asuntos en los que tenga interés personal, familiar o de negocios,
incluyendo aquéllos de los que pueda resultar algin beneficio para él, su conyuge o
parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles o para terceros
con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para socios o
sociedades de las que el servidor puUblico o las personas antes referidas formen: o
hayan formado parte;

XIV.- Informar por escrito al jefe inmediato, y en su caso al superior jerdrquico, sobre
la atencion, trédmite o resoluciéon de los asuntos a que hace referencia la fraccidn
anterior y que sean de su conocimiento; y observar sus instrucciones por escrito sobre.
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abstenerse de intervenir en ellos.

XV.- Abstenerse, durante el ejercicio de sus funciones de solicitar, aceptako recibir, g(
por si o por interpdsita persona, dinero, objetos mediante enajenacion a su fgvor en
precio notoriamente inferior del bien de que se trate y que tenga en el meixcado
ordinario, o cualguier donacién empleo, cargo o comision para si o para las personas
a que se refiere la fraccion Xlll y que procedan de cualquier persona fisica o mor
cuyas actividades profesionales, comerciales o industriales se encuentren
directamente vinculadas, reguladas o supervisadas por el servidor publico de que se
trate en el desempeno de su empleo, cargo o comision.

XVI.- Desempenar su empleo, cargo o comisién sin obtener o pretender obtener
beneficios adicionales a las contraprestaciones comprobables que el Estado le
otorga por el desempeno de su funcién, sean para él o para las personas a las que
se refiere la fraccion Xlli;

XVIl.- Abstenerse de intervenir o participar indebidamente en la seleccién,

nombramiento, designacion, contratacién, promocién, suspension, remocion, cese

o sancidn de cualquier servidor puUblico, cuando tenga interés personal, o de

negocios en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o para las /)

personas a las que se refiere la fraccion XIil; \ ,
Q

XVIIl.- Presentar con oportunidad y veracidad la declaracién de situaciéon patrimonial
ante la Contraloria de Gobierno, en los términos que sefiala la Ley.

XIX.- Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos y resoluciones que
reciba de la Contraloria de Gobierno, conforme a la competencia de ésta; / %

XX.- Informar al superior jerdrquico de todo acto u omisiéon de los servidores publicos
sujetos a su direccién, que pueda implicar inobservancia de las obligaciones a que
se refieren las fracciones de este articulo y en los términos de las normas que al efecto
se expidan.

XXl.- Abstenerse de cualquier acto u omisidn que implique incumplimiento de
cualquier disposicion juridica relacionada con el servicio pudblico, y

XXIl.- Las demds que le impongan las Leyes y Reglamentos. ¢ /s

Como se ha constatado, el presente Manual de Organizacién se enfoca a promover
el ordenamiento y mejoramiento interno del Gobierno Municipadl, identificando las
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tareas inherentes de cada puesto, con el propdsito de que los seyvidores publicos
asumamos nuestras responsabilidades con eficacia, de tal manera\gue se propicie
una efectiva prestacion de servicios a los habitantes del Municipio.
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