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GABINETE DE GOBIERNO TRANSPARENTE
Y EFICIENTE

DESCRIPCION

La actividad de este gabinete es asesorar y coordinar las acciones de las areas que lo
conforman sobre los temas que a cada una compete, el seguimiento de sus deberes, con
la idea de que todos trabajen orientados al logro del objetivo institucional de manera eficaz
y eficiente y con absoluta transparencia, para maximizar los resultados; reuniéndose todos
sus integrantes periodicamente para retroalimentar las actividades y ejercer un control
adecuado al interior de la administracion municipal. Involucra a las areas que manejan
recursos financieros, materiales y humanos, que prestan servicios y que presentan
resultados.

Esta forma de organizacién obedece a la imperante necesidad de recuperar la confianza
de la ciudadania en sus autoridades, lo que requiere de instituciones que coadyuven a
ese objetivo.

Esta administracion orienta a través de este eje, una gestion de gobierno con un
desempefo honesto que transparente su actuar y el ejercicio del recurso publico no solo
ante las autoridades, sino ante la ciudadania, cuyo derecho demanda que la aplicacion
de tales recursos genere bienestar en sus hogares, satisfaccion de las necesidades
sociales y se refleje en el desarrollo social y econdomico, el combate a la pobreza, la
discriminacion y la impunidad, dentro de un marco de honestidad que cambie la
percepcion del ciudadano sobre su gobierno.

OBJETIVO:

Orientar el esfuerzo y talento humano al logro del objetivo institucional, la rendicion de
cuentas de manera transparente y oportuna y la obtencion del maximo beneficio en la
aplicaciéon y administracion de los recursos publicos.
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ORGANIGRAMA DEL GABINETE
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SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

Es el area encargada de atender las tareas del ayuntamiento en cuanto a 6rgano
colegiado y deliberante.

Es la dependencia que regula y norma la operacion institucional, ubicandose como una
dependencia de nivel central de presidencia, que tiene a su cargo la gestion del gabinete,
la coordinacion, articulacién y seguimiento de todos los asuntos que coadyuven con las
dependencias a solucionar problemas de origen social, gubernamental y politico, para
mantener el orden publico, la estabilidad y la paz social al interior del municipio.

MISION:

Fortalecer la confianza de la ciudadania en sus autoridades municipales, a través de
ofrecer una atencion digna y eficiente a toda persona que tenga acercamiento con el
gobierno municipal, para conservar la gobernabilidad en un marco de respeto y legalidad,
promoviendo en todo momento los principios democraticos y politicas publicas que
coadyuven a que todo el aparato administrativo opere en cumplimiento de las metas
programadas que permitan proyectar un gobierno transparente y eficiente.

OBJETIVO:

Asumir la responsabilidad del despacho de asuntos administrativos del Ayuntamiento y
auxiliar a la Presidenta Municipal en el manejo de la politica interna e implementar las
estrategias necesarias que respondan a las demandas ciudadanas dentro de un marco
de legalidad; y proporcionar asesoria técnica en areas administrativas de la
Administracion Publica Municipal.

Realizar la vigilancia del cumplimiento de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la del Estado y las leyes, reglamentos y demas disposiciones administrativas
que ellas emanen.
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ESTRUCTURA DE PERSONAL.:

Area de Adscripcién: Secretaria General de Gobierno

Ndm.

Progresivo

Unidad Administrativa

Puesto o Cargo

Num.
De
Plazas

Clave de
Cargo

1 Secretaria General de Gobierno Secretario General de Gobierno 5A41 1
2 Secretaria General de Gobierno Asesor Juridico Interno 5A411 1
3 Secretaria General de Gobierno Asistente Particular 5A4112 1
4 Secretaria General de Gobierno Secretario(a) Técnico(a) 5A4113 1
5 Secretaria General de Gobierno Secretaria Administrativa 5A41111 1
6 Secretaria General de Gobierno Auxiliar Administrativo(a) 1
7 Secretaria General de Gobierno Archivista 1
8 Direccién de Registro Civil Director de Registro Civil 5A421 1
9 Direccién de Registro Civil Supervisor de Oficialias Fordneas 5A4211 1
10 Direccion de Registro Civil Secretaria Administrativa 5A4111 2
11 Direccion de Registro Civil Auxiliar Administrativo(a) 5A4112 1
12 Direccién de Registro Civil Capturista 5A4113 1
13 Direccion de  Reglamentos vy | Director de  Reglamentos 5A431 1
Espectaculos Espectaculos
14 Direccion de  Reglamentos vy | Inspector de Reglamentos 5A4311 1
Espectdculos
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- Ndm.
Ndm. : __ :
: Unidad Administrativa Puesto o Cargo De
Progresivo
Plazas
15 Direccion de Reglamentos y Espectaculos | Secretaria Administrativa 5A43111 1
16 Direccion de Reglamentos y Espectaculos | Auxiliar 5A43112 1
17 Direccién de Asuntos Juridicos Director(a) de Asuntos Juridicos | 5A4 1
18 Junta Municipal de Reclutamiento (JMR) | Operador(a) JMR 5A451 1
19 Archivo Municipal Encargado(a) 5A4611 1
20 Archivo Municipal Auxiliar Administrativo(a) 5A46111 1
Total, Nimero de Plazas 21
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Nombre del puesto: SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO

Fecha de elaboracion: Fechas de revision

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender la esfera de su competencia, la reglamentacion
municipal y todos los asuntos que le encomiende el presidente municipal para proteger a
la poblacion y propiciar un clima de seguridad y paz social; asi como el despacho de los
asuntos administrativos que demanden su atencion

UBICACION: Gabinete de Gobierno Honesto y Eficiente.
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Secretaria General de Gobierno
CARGO: Secretario General de Gobierno

CLAVE DEL PUESTO: 5A41

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Presidente

SUPERVISA A: Direccion del Registro Civil, Direccion de Reglamentos y Espectaculos,
Direcciéon de Asuntos Juridicos, Operadora de la Junta Municipal de Reclutamiento,
Archivo Municipal, Asesores del area, Secretaria técnica, Secretaria administrativa y
asistente particular,

RELACIONES INTERNAS CON: Todas las areas de la Administracion Municipal.

RELACIONES EXTERNAS CON: Diversas dependencias del sector publico y privado,
empresas, organizaciones e instituciones educativas y poblacion en general.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES: La Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero en su Capitulo |, articulo 98 establece las facultades y obligaciones del
secretario del Ayuntamiento.

I. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento;

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

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

GABINETE DE GOBIERNO TRANSPARENTE Y EFICIENTE | GOBIERNO MUNICIPAL 20212024 | TRANSFORMACION PARA EL BIENESTAR



IV. 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 esta Ley;

V. Convocar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de cabildo y a
los grupos ciudadanos y comités que correspondan cuando se celebren sesiones

abiertas;

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

VII. Refrendar todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento;

VIIl. Promover el establecimiento y operacién de comités ciudadanos y brindarles

asistencia técnica;

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

X. Proponer el nombramiento de los servidores publicos de la Secretaria.

Ademas del marco juridico, existen otras funciones que se relacionan con el puesto:

. Auxiliar al presidente municipal en la elaboracion de los informes de gobierno.

. Formular el proyecto del Orden del dia de las Sesiones de Cabildo, en atencion a
los asuntos que deban agendarse.

o Autorizar solicitudes de permisos para la realizacion de eventos deportivos, sociales
y publicos.

o Atender a los ciudadanos que se acerquen a la Secretaria para resolver problemas
relacionados con las demas unidades administrativas del Ayuntamiento respecto de
tramites que realicen o informes.

. Organizar y llevar la logistica de los actos civicos que realice el Ayuntamiento de
acuerdo con el calendario oficial.

o Dar seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

. Coordinarse con los Regidores para la atencion de los asuntos relacionados con sus
respectivas comisiones.

o Coordinarse con el Sindico Procurador para apoyar a las diferentes unidades
administrativas que asi lo demanden.

. Promover iniciativas de Reglamentos, vigilar su elaboracion y turnarlas al
Ayuntamiento para su revision, estudio y dictamen, previo acuerdo con presidente.

. Remitir al Periddico oficial de Gobierno del Estado el Presupuesto de Egresos y
Tabulador Municipal para su publicacién correspondiente, posterior a la aprobacion
por el Ayuntamiento en Sesion de Cabildo.

. Auxiliar al presidente(a) municipal en la elaboracion de sus informes de gobierno.

GABINETE DE GOBIERNO TRANSPARENTE Y EFICIENTE | GOBIERNO MUNICIPAL 20212024 | TRANSFORMACION PARA EL BIENESTAR




o Imponer sanciones a los servidores publicos de la Administracion Municipal, por
violaciones al Reglamento Interno.

. Expedir y suscribir documentacion de acuerdo con la normatividad aplicable.

J Las demas que expresamente le encomiende el (la) presidente municipal, o le
sefalen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Persona responsable de asumir la responsabilidad del despacho de los asuntos
administrativos y apoyar a presidente en la conduccion de la politica interna, poniendo en
practica las acciones necesarias para responder a las demandas de la ciudadania, asi
como brindar asesoria técnica en las areas administrativas de la Administracion Publica
Municipal, de acuerdo con sus atribuciones. Es el encargado del manejo interior y la
conduccion de los asuntos politicos y de gobierno municipal.

Es auxiliar de las acciones del Ayuntamiento y del presidente(a). La LOMLEG concede al
Secretario de Gobierno la atribucion de materializar actos administrativos derivados de
acuerdos que por su naturaleza afectan a terceros, a través de certificaciones.

Es responsable del Archivo General del Ayuntamiento y de la Junta Municipal de
Reclutamiento.

ESCOLARIDAD DESEABLE: Lic. en Ciencias Politicas y Administracion Publica, Lic. en
Derecho, Licenciado en Sociologia, o carreras afines. Con titulo y cédula profesional.

REQUISITOS MINIMOS:

e Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos.
e Ser originario o estar avecindado en el Municipio cuando menos un afo antes de su
designacion.

HABILIDADES REQUERIDAS: Conocimiento de la legislaciéon federal, estatal y
municipal.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: En administracién publica.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios Si
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: Si
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En cuanto a tramites: Si
AREAS DE RESULTADOS:
Todas las areas de la Administracion Municipal.
CONDICIONES DE TRABAJO:
Al interior y exterior. La mayor parte del tiempo sentado.
ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: Normal.
REQUISITO PSICOLOGICO: Inteligencia emocional y proactivo.
EDAD: Preferentemente entre 25 a 55 Anos.
SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Preferentemente casado.
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Nombre del puesto: ASESOR JURIDICO INTERNO

Fecha de elaboracion: Fechas de revision

OBJETIVO: Apoyar a la Secretaria General de Gobierno en la atencion de problemas juridicos y
administrativos vinculados a la dependencia, asesorar a la ciudadania cuando asi lo soliciten o
requieran en temas de su competencia.

UBICACION: Gabinete de Gobierno Honesto y Eficiente.
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Secretaria General de Gobierno
CARGO: Asesor Juridico Interno

CLAVE DEL PUESTO: 5A411

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Secretario General de Gobierno

SUPERVISA A: Aucxiliares

RELACIONES INTERNAS CON: Todas las areas

RELACIONES EXTERNAS CON: Comerciantes, empresas, instituciones educativas, Juzgados,
Ministerio Publico y ciudadania en general.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

e Asesorar legalmente a la Secretaria.

e Asesorar a la ciudadania en situaciones especificas por las que acuda a la dependencia.

e Elaborar convenios y/o acuerdos de autorizaciones a las que haya concluido el Secretario de
Gobierno.

e Contestar los oficios de curso legal que correspondan a la Secretaria General de gobierno.

e Revisar, proponer o actualizar convenios de colaboracion con diversas dependencias.

e Reuvisar la reglamentacion municipal y generar propuestas de actualizacion en el ambito de
su competencia.

e Dar contestacion puntual a los recursos administrativos.

e Proponer y elaborar formatos de actas y documentacion propia del area, en general.

e Acudir a audiencias en representacion del secretario general, cuando sea procedente y
necesario.

e Atender todo tipo de asuntos legales, competencia de la secretaria.

e Revisar los procedimientos de clausuras y levantamiento de sellos.

e Desarrollar la propuesta del Procedimiento Administrativo Sancionador derivado de las
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e actas administrativas.

e Reuvision de las solicitudes de permisos permanentes y eventuales para la venta, almacenaje
y consumo publico de bebidas alcohdlicas; espectaculos publicos, ferias, bailes publicos,
diversiones u otros eventos analogos, uso de la via publica e instalacién de aparatos
mecanicos y electromecanicos.

e Elaboracion de los proyectos de contestacién y tramite de diversos recursos que deban ser
atendidos por la dependencia.

e Participar en la elaboracién de la reglamentacién de recursos humanos.

e Participar en la elaboracion de programas de capacitacién y desarrollo del personal del area.

e Apoyar al secretario de Gobierno en la elaboracion del Programa Operativo Anual de su area.

e Las demas por indicaciéon de Presidente(a) Municipal y Secretario General de Gobierno.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Responsable de analizar, comprender y proponer soluciones a problemas juridicos, legales y
administrativos competencia de la Secretaria General de Gobierno; coadyuvando al cumplimiento
de la normatividad federal, estatal y municipal y las politicas publicas del gobierno municipal.

ESCOLARIDAD DESEABLE: Lic. en Derecho, titulado, con cédula profesional.

REQUISITOS MINIMOS: Conocimiento de las leyes. Reglamentos y demas disposiciones
aplicables a la Secretaria General de gobierno.

HABILIDADES REQUERIDAS: De comunicacion y negociacion para la resolucion de conflictos.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: Tres afios litigando.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios No
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: Si
En cuanto a tramites: Si

AREAS DE RESULTADOS: Todas las areas de la Administracion Publica Municipal.

CONDICIONES DE TRABAJO: Normales.
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ESFUERZO FiSICO REQUERIDO:

Normal. La mayor parte del tiempo sentado en un ambiente confortable.
REQUISITO PSICOLOGICO:

Mente analitica y proactivo.

EDAD:

De 25 a 50 anos, preferentemente.

SEXO:

Indistinto.

ESTADO CIVIL:

Indistinto.
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Nombre del puesto: SECRETARIO(A) TECNICO(A)

Fecha de elaboracion: Fechas de revision

OBJETIVO DEL PUESTO: Brindar apoyo directo al Secretario General de Gobierno para que éste
cumpla sus funciones en tiempo y forma.

UBICACION:

Gabinete de Gobierno Honesto y Eficiente.

UNIDAD DE ADSCRIPCION: Secretaria General de Gobierno
CARGO: Secretario(a) Técnico(a)

CLAVE DEL PUESTO: 5A4113

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Secretario General de Gobierno

SUPERVISA A: Auxiliares

RELACIONES INTERNAS CON: Todas las areas
RELACIONES EXTERNAS CON: Ninguno

FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

e Registrar, organizar y en su caso, turnar la correspondencia que se remita al despacho de la
Secretaria General de Gobierno.

o Asistir al Secretario de Gobierno en la organizacion y seguimiento de las sesiones de Cabildo,
apoyandolo en la toma de acuerdos y formalizacion del acta.

o Mantener un control de solicitudes de particulares, organizaciones y empresas, enviadas al
Secretario de Gobierno.

¢ Integracion y custodia de expedientes relativos a la solicitud de permisos y autorizaciones para
la venta, almacenaje y consumo publico de bebidas alcohdlicas.

¢ Integracion y custodia de expedientes relativos a solicitudes de permisos eventuales para
espectaculos publicos, ferias, bailes publicos, diversiones u otros eventos analogos, uso de la
via publica e instalacion de aparatos mecanicos y electromecanicos.

¢ Dar seguimiento puntual a los asuntos y acuerdos que le sean asignados por el Secretario de
Gobierno.

|
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e Recopilar la informacion pertinente para elaborar los informes correspondientes al sector
politica y gobierno.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: Persona que auxilia y apoya al Secretario de Gobierno en
la ejecucion eficiente de sus atribuciones, para prestar un servicio de calidad a la ciudadania y
lograr los objetivos institucionales en materia administrativa.

ESCOLARIDAD DESEABLE: Licenciado(a) en Derecho, preferentemente.

REQUISITOS MINIMOS: Conocimiento de la normatividad estatal y municipal en materia
administrativa.

HABILIDADES REQUERIDAS: De redaccion, capacidad de planeacion y organizativa.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: Tres afios en puesto similar.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios No
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: Si
En cuanto a tramites: Si

AREAS DE RESULTADOS: Todas las areas de la Administraciéon Municipal.
CONDICIONES DE TRABAJO: Normales.

ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: La mayor parte del tiempo sentado(a), al interior.
REQUISITO PSICOLOGICO: Objetividad

EDAD: De 25 a 55 afos preferentemente.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.
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Nombre del puesto: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Fecha de elaboracion: Fechas de revision

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender las actividades administrativas de la Secretaria de
Gobierno que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

UBICACION:

Gabinete de Gobierno Honesto y Eficiente.
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Secretaria General de Gobierno
CARGO: Secretaria Administrativa

CLAVE DEL PUESTO: 5A41111

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Secretario General de Gobierno
SUPERVISA A: Ninguno

RELACIONES INTERNAS CON: Todas las areas
RELACIONES EXTERNAS CON: La ciudadania
FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

e Atiende a toda persona que se presente en el area, recibe y registra documentos remitidos al
Secretario General de Gobierno.

¢ Controla los materiales de oficina, su distribucion y reposicion a través de requerimientos de
material, previa autorizacion.

¢ Elabora oficios, circulares y todo tipo de documentos a cargo del Secretario General.

e Atiende llamadas y el correo institucional.

e Captura informacion.

e Supervisa la entrega de oficios a las distintas areas de la Administracion Municipal y
dependencias de la Iniciativa privada.

¢ Organiza y controla la documentacion del area.

¢ Informa a quien los solicite sobre los servicios que se prestan en la dependencia.

o Elabora certificaciones, constancias, credenciales y todo tipo de documento que corresponda
a la dependencia, de conformidad con la normatividad vigente.

e Las demas que designe el Titular del area.

\
I
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: Ejecuta todo tipo de labor administrativa al interior del area.
Este cargo requiere de espiritu de servicio, discrecion, trabajo en equipo y comunicacion asertiva.
ESCOLARIDAD DESEABLE: Preparatoria terminada o carrera técnica.
REQUISITOS MINIMOS: Manejo de paqueteria office.
HABILIDADES REQUERIDAS: De redaccién, capacidad de planeacion y organizativa.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: Un afio en puesto similar.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios No
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: No
En cuanto a tramites: No

AREAS DE RESULTADOS: Todas las areas de la Administraciéon Municipal.
CONDICIONES DE TRABAJO: Normales.

ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: Normal, la mayor parte del tiempo sentado(a), al interior de
oficina, en ambiente controlado.

REQUISITO PSICOLOGICO: Honestidad
EDAD: Mayor de 18 afos.
SEXO: Femenino.

ESTADO CIVIL: Indistinto.
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Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

Fecha de elaboracion: Fechas de revision

OBJETIVO DEL PUESTO: Apoyar con las labores administrativas propias del area que
comprende desde el trato con la ciudadania a la realizacion de diversos documentos y control de
archivo, captura y conservacion de informacion.

UBICACION: Gabinete de Gobierno Transparente y Eficiente

UNIDAD DE ADSCRIPCION: Secretaria General de Gobierno

CARGO: Auxiliar Administrativo(a)

CLAVE DEL PUESTO: A442112

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Auxiliar Administrativo(a)

SUPERVISA A: Ninguno

RELACIONES INTERNAS CON: Con todas las areas de la Administracion Publica Municipal.
RELACIONES EXTERNAS CON: La ciudadania en general.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

e Atender a los ciudadanos que acudan a la dependencia, orientarlos y darles la atencion y
seguimiento a sus solicitudes y requerimientos de informacién u orientacion.

e Recibir documentos y solicitudes de la ciudadania y otras dependencias dirigidas a la
dependencia.

e Auxiliar en la captura de documentos diversos. Mantener actualizados los archivos y base de
datos que correspondan.

e Atender al personal de la Administracion Municipal, en aspectos vinculados con la
dependencia.

e Entrega de oficios, avisos y documentos a las diversas areas de la Administracion Municipal.

e Atender el aprovisionamiento de materiales y utiles de oficina para mantener la operatividad
del areay brindar un servicio eficiente.

e Coadyuvar con mantener actualizado el archivo interno del area.

e Las demas que ordenen el Secretario General de gobierno.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Auxilia con el adecuado control administrativo de la dependencia, generacion y recepcién de
oficios, invitaciones y documentos; requiere de habilidades de redaccion y ortografia y un alto
espiritu de servicio.

ESCOLARIDAD DESEABLE: Técnico en computacion y/o preparatoria terminada o equivalente.
REQUISITOS MINIMOS:
Control de archivos, manejo de paqueteria office.

HABILIDADES REQUERIDAS: Capacidad de organizacién, manejo asertivo de relaciones
humanas, compromiso con el Ayuntamiento, trabajo en equipo y cooperacion.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Minima de dos afios en trabajo administrativo.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios No
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: No
En cuanto a tramites: No

CONDICIONES DE TRABAJO: Al interior en ambiente confortable.
ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: Bajo. La mayor parte del tiempo sentado(a).

REQUISITO PSICOLOGICO: Empético (a).
EDAD: Mayor de 18 afios.
SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto.
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DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Area responsable de autorizar los hechos y actos relativos al estado civil y a la filiacion de las
personas, a través de la Inscripcion de registros de nacimiento, matrimonio, defuncion, divorcio
y/o reconocimiento o admision de hijos, asi como de los adquiridos por mexicanos en el extranjero
referentes al nacimiento, matrimonio, defuncién y/o divorcio, previo cumplimiento de los requisitos
y tramites que marcan las normas juridicas.

MISION:

Ofrecer un servicio de calidad, con eficiencia, eficacia y respeto a la ciudadania en la obtencion
de registros legales, certificaciones y orientacion, vinculados al registro civil, que promuevan en el
municipio la legalidad y transparencia en el actuar del gobierno municipal.

VISION:

Contar con un municipio cuya poblaciéon cuente con certeza juridica en todos los aspectos que
derivan del registro civil, que facilite y oriente su actuacién en todos los ambitos de su vida.

OBJETIVO:

Dar certeza juridica a los actos y hechos relativos al estado civil de las personas del municipio de
Atoyac de Alvarez, Gro., mediante el registro, resguardo y certificacion de los actos que en
términos normativos establece el Gobierno del estado de Guerrero.
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DIRECTOR(A) DE REGISTRO CIVIL

4’7“';1”‘ Nombre del puesto: (OFICIALIA 01)
?};@
1—0‘}73(3 Fecha de elaboracion: Fechas de revision

OBJETIVO DEL PUESTO: Administrar las actividades al interior del area, tendientes a regular los
actos del registro civil en el Municipio de Atoyac de Alvarez, Guerrero., e impulsar la
transformacion estructural, tecnoldgica y operativa al interior del mismo, que reflejen eficiencia y
seguridad en el servicio publico que esta dependencia ofrece.

UBICACION: Gabinete de Gobierno Honesto y Eficiente

UNIDAD DE ADSCRIPCION: Secretaria General de Gobierno

CARGO: Director(a) de Registro Civil (Oficialia 01)

CLAVE DEL PUESTO: 5A421

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Secretario de Gobierno.

SUPERVISA A: Oficialias Auxiliares del Registro Civil, capturistas y secretaria.

RELACIONES INTERNAS CON: Secretaria General de Gobierno, Tesoreria, Direccion de
Ingresos, Direccion de Asuntos Juridicos, principalmente.

RELACIONES EXTERNAS CON: La Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil
del Estado de Guerrero, Otras oficialias de Registro Civil en el estado, Secretaria de Finanzas y
Administracion del Estado y SEFINA Local, y ciudadania en general principalmente.

ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES: De conformidad con el articulo 7 de la Ley Numero 495 del
Registro Civil del Estado de Guerrero:

I.  Ejercer debidamente su funcion dentro de la demarcacion territorial que le corresponda;
Il.  Ajustar sus procedimientos o actos con estricto apego a las leyes de la materia;

lll.  Proporcionar a las autoridades competentes, los informes registrales que estas
solicitan, cuando asi procedan conforme a la ley;

IV.  Custodiar la documentacion a la cual tenga acceso y para responsabilizarle
administrativamente debera firmar, un convenio o carta de confidencialidad, misma que se
celebrara entre la Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro civil, sus
servidores publicos, los Ayuntamientos y el personal de las oficialias de registro civil; y no
podran disponer, conservar o transmitir por ningun medio la informacién capturada,
divulgar, informar o dar resultados que se generen ni antes, durante o al termino del
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desarrollo de los proyectos.
V. Las demas que esta ley y otros ordenamientos aplicables les confieran.

Ademas, las que establece el articulo 37 del mismo ordenamiento:

I. Celebrar los actos constitutivos, modificativos o extintivos del estado civil de las personas,
e inscribirlos en las formas relativas dentro o fuera de su oficina;

Il.  Testar al reverso, los tantos de que consten los registros al momento de llevar a cabo un
acto registral, cuando éstos tuviesen algun error o alteracion;

lll.  Exigir y garantizar la aplicacion de los requisitos que la ley prevé, para la celebracién de
los actos y la inscripcion de los mismos en las formas relativas al estado civil de las
personas;

V. Autorizar con su firma autodgrafa, electrénica o digital, la expedicion de certificaciones de
los registros y constancias que obren en los formatos, libros y base de datos del Archivo
Estatal de la Oficialia del Registro Civil a su cargo. Por firma electronica se entendera lo
establecido en el articulo 22 fraccion XV segundo parrafo de la presente Ley;

V. Solicitar oportunamente y tener en existencia: los formatos para la inscripcién de los actos
del estado civil de las personas, los formatos para la expedicion de las certificaciones,
dispositivos electrénicos para el manejo de la informacion registral, y el material necesario
para el ejercicio de sus funciones;

VI.  Extender y autorizar con las excepciones de ley, los actos del estado civil de las personas
y actas del estado civil relativas al nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcion,
matrimonio, divorcio, defuncién, inscripcion de sentencias ejecutoriadas que declaren la
ausencia, la presuncién de muerte, la tutela, la pérdida o la limitacion de la capacidad legal
para administrar bienes, y la inscripcion de actos del estado civil de mexicanos celebrados
ante autoridad extranjera;

VIl.  Entregar en los primeros cinco dias de cada mes, los documentos oficiales de los actos
del estado civil, datos estadisticos, informes y avisos que prevea la ley, a la
VIIl.  Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil y demas dependencias

federales y estatales;

IX.  Efectuar en las actas las anotaciones marginales que procedan conforme a la ley, y que
sean enviadas por las autoridades competentes, autorizando cada asiento con su firma;

X.  Celebrar los actos del estado civil, dentro o fuera de su oficina y expedir las constancias y
certificaciones relativas que le sean solicitadas; exentando de pago a la poblacion indigena
para el registro de nacimientos; independientemente de las cuotas que se establezcan
cada ano en la Ley de Ingresos;

XI.  Informar mensualmente a la Secretaria de Finanzas y Administracion, a través de la
Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil o cuando ésta lo solicite, sobre
los ingresos por actos de registro civil;
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Xll.  Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra, y seguir los juicios
respectivos, haciéndolos del conocimiento de la Coordinacion Técnica del Sistema Estatal
del Registro Civil, ademas apoyar a esta ultima en la localizacion de la informacion que le
sea requerida por las autoridades judiciales federales o locales;

Xlll.  Expedir las constancias de inexistencia de registro, en base a las busquedas realizadas;

XIV.  Realizar registros extemporaneos de nacimiento, cuando se presente copia certificada de
la diligencia de informacion testimonial por la autoridad competente, o con la autorizacion
administrativa de la Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil;

XV. Realizar registros extemporaneos de defuncion después de los seis meses de haber
ocurrido el fallecimiento, siempre y cuando se presente copia certificada de la diligencia
de informacion testimonial por la autoridad competente, o la autorizacion administrativa
expedida por la Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil;

XVI.  Informar oportunamente a la Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil,
sobre la pérdida o destruccién de las actas o libros del Registro Civil que estén bajo su
resguardo, procediendo a su inmediata reposicion, y debiendo denunciar este hecho ante
el Ministerio Publico, remitiendo copia de la denuncia a la Coordinacion Técnica del
Sistema Estatal del Registro Civil;

XVII.  Conservar bajo su responsabilidad los libros, legajos, apéndices y demas documentos de
los actos y actas del estado civil de las personas, debiendo integrar cuadernos o libros,
que permitan su facil consulta;

XVIIl.  Colaborar con las autoridades competentes con orden por escrito y con los servidores
publicos identificados plenamente, en las inspecciones a las actas, libros y apéndices de
la Oficialia del Registro Civil a su cargo;

XIX.  Hacer constar junto con los interesados y testigos participantes, cuando por motivo o
impedimento de ley, deban suspender un acto de registro civil;

XX.  Fijar en lugar visible de la Oficialia del Registro Civil la tarifa fiscal autorizada por la Ley de
Ingresos Estatal, correspondiente al pago de derechos para la inscripcion, certificacion y
demas actos del estado civil;

XXI.  Verificar que los extranjeros que intervengan en cualquier acto de registro civil,
comprueben plenamente su legal estancia en el pais; excepto en los registros de
nacimiento y defuncién en tiempo, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley General de
Poblacion;

XXII.  Tomar cursos de capacitacion y actualizacion que impartan la Coordinacion Técnica del
Sistema Estatal del Registro Civil y otras dependencias, en materia registral y manejo de
informacion por medios electrénicos;

XXIll.  Realizar y participar en las campanas, jornadas, programas de registros y actas gratuitas,
que le asigne el Ayuntamiento respectivo, o lleve a cabo la Coordinacién Técnica del
Sistema Estatal del Registro Civil;

XXIV.  Anotar la leyenda “cancelada” en los registros, cuando no hayan cubierto suficientemente
los requisitos, o cuando los interesados se hayan negado a continuar el acto. En este caso,
el Oficial del Registro Civil anotara la razén por la cual no continud, y glosara los ejemplares
en el volumen correspondiente;

XXV.  Expedir 6rdenes de inhumacién o cremacién en su caso, mediante presentacion de las
copias del acta de defuncion, certificado médico de defuncion, y demas requisitos que
establezcan las leyes en la materia;
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XXVI.  Enviar por escrito a la Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil, las
propuestas para mejorar y dar eficiencia a los servicios que presta la Institucion;

XXVII.  Conceder licencia para el traslado de cadaveres o restos de un lugar a otro, siempre y
cuando se hayan cumplido los requisitos sanitarios, exhibiendo, para tal efecto, el permiso
respectivo;

XXVIII.  Levantar oportunamente el registro de defuncion de los fallecimientos reportados por el

Ministerio Publico de su competencia;

XXIX.  Avisar a la Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil, de los actos
registrales asentados en su oficina y que se relacionen con los que obren en aquélla, para
llevar a cabo la anotacion marginal correspondiente;

XXX.  Atender las consultas en materia registral, que requieran las autoridades y los particulares
solicitantes;

XXXI.  Consultar a la Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil, las dudas que
surjan y que no estén resueltas por el Codigo Civil del Estado Libre y Soberano de
Guerrero, o por la presente Ley;

XXXII.  Vigilar que los empleados administrativos de su oficialia no intervengan como testigos en
los actos registrales, excepto cuando se trate de familiares directos;
XXXIIl.  Ser el responsable de la clave de acceso a la base de datos, para la inscripcion de actos

registrales y la expedicion de copias certificadas; Informar a los contrayentes, previo a la
celebracion del matrimonio, las caracteristicas de los regimenes patrimoniales
establecidos en el Codigo Civil del Estado Libre y Soberano de Guerrero;
XXXIV.  Se deroga
XXXV.  Recibir y dar tramite ante la Coordinacion Técnica Estatal del Registro Civil, las solicitudes
que presenten de aclaracién o rectificacion administrativa de actas del estado civil, asi
como recibir y desahogar las pruebas que se ofrezcan;
XXXVI.  Se deroga
XXXVII.  Impartir a los contrayentes el Curso Taller de Orientacion Prematrimonial, establecido en
la fraccion VIl el articulo 349 del Codigo Civil del Estado, por lo menos quince dias previos
a la fecha de la celebracion del matrimonio civil, expidiendo la constancia respectiva a los
solicitantes; y
XXXVIII.  Las demas que le sefialen el Codigo Civil vigente, las leyes y reglamentos aplicables.

Ademas, la misma ley en su articulo 9 establece la facultad de:

o Autorizar los actos del estado civil de las personas, y la expedicion de constancias de las
mismas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Atender el Registro Civil del Municipio como la institucion de orden publico y de interés social por
medio de la cual, en coordinacion con el Gobierno del Estado, se inscribe y se da publicidad a los
actos y hechos constitutivos, modificativos y extintivos del estado civil de las personas que en él
radican.

El Oficial del Registro Civil sera depositario de fe publica registral en el desempefio de sus
funciones, de acuerdo con la ley.
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ESCOLARIDAD DESEABLE: Lic. en Derecho, o carreras afines. Con titulo y cédula profesional.

REQUISITOS MINIMOS: De conformidad con el articulo 33 de la Ley Numero 495 del Registro
Civil del Estado de Guerrero debe cumplir con los requisitos siguientes:

I.  Ser ciudadano mexicano por nacimiento, mayor de edad y estar en pleno goce y ejercicio
de sus derechos;

II.  Tener titulo profesional de Licenciado en Derecho o su equivalente, legalmente expedido
y registrado ante la autoridad competente;

Ill.  Gozar de buena reputacién personal y profesional, no haber sido condenado por delito
intencional que amerite pena corporal de mas de un afio de prisién; o si se tratare de robo,
fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que ponga en duda su integridad ética y
moral;

IV.  No ser o haber sido ministro de algun culto religioso cuando menos un afo antes al de su
designacion;

V.  No ser miembro de las fuerzas armadas en servicio activo;

VI.  No estar desempefiando otro cargo o funcioén publica; y

VII.  Acreditar residencia efectiva en la localidad de la Oficialia del Registro Civil minima de 6
meses anteriores a su nombramiento.

HABILIDADES REQUERIDAS: Conocimiento de las leyes en la materia, uso de herramientas
tecnoldgicas, habilidad para redactar documentos y conocimientos juridicos.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Tres afios de préactica profesional como Abogado o Lic. en
Derecho.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios Si
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: Si
En cuanto a tramites: Si

CONDICIONES DE TRABAJO: Al interior y gestion de tramites.
ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: La mayor parte del tiempo sentado.
REQUISITO PSICOLOGICO: Proactividad.

EDAD: Mayor de edad. Preferentemente entre 30 y 55 afos.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.
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Nombre del puesto: SUPERVISOR DE OFICIALIAS FORANEAS

Fecha de elaboracion: Fechas de revision

OBJETIVO DEL PUESTO: Asegurar la eficiencia y eficacia en el desempefo de los Oficiales del
Registro Civil Foraneos, a través de vigilar que su actuacién y desempefio se apegue a la
normatividad vigente, e informar al Director del Registro Civil, las incidencias y en su caso,
necesidades de las distintas oficialias para desarrollar su trabajo con oportunidad y transparencia.
UBICACION:

Gabinete de Gobierno Honesto y Eficiente

UNIDAD DE ADSCRIPCION:

Secretaria General de Gobierno

CARGO:

Supervisor de Oficialias Foraneas

CLAVE DEL PUESTO:5A4211

TIPO DE PUESTO:

Confianza

REPORTA A:

Director(a) de Salud

SUPERVISA A:

Oficiales foraneos del Registro Civil.

RELACIONES INTERNAS CON:

Personal de la Direccion del Registro Civil, Departamento de Recursos Humanos, y Tesoreria,
principalmente.

RELACIONES EXTERNAS CON: La ciudadania en general.
FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

¢ Elaborar un plan de trabajo a efecto de supervisar a todas las oficialias en cada periodo.
e Coordinar las actividades de la Oficialia 01 (central) con las nueve foraneas.

DO B R R OB RO OSR OBR OSR ORR ORI
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e Verificar que todas las oficialias cuenten con las formas oficiales y materiales necesarios para
su buen funcionamiento.

e Suministrar las formas oficiales correspondientes, de acuerdo con la disposicion de la direccion.

e Hacer las recomendaciones pertinentes para brindar un servicio transparente, eficaz y eficiente
a la ciudadania.

e Generar reportes sobre el funcionamiento y operacion de cada oficialia foranea.

e Auxiliar al Director de la dependencia con la construccion y generacion de informacion
estadistica propia del area.

e Participar en las reuniones de trabajo tendientes a reorganizar y mejorar la actuacion del
personal de la dependencia.

e Monitorear, llevar registros y elaborar reportes sobre el cumplimiento de metas de acuerdo con
el Programa Operativo anual.

e Auxiliar en la revision del corte mensual que debe rendirse a la Direccion de Registro Civil sobre
los ingresos para reportarse a Tesoreria.

e Dar seguimiento a las inconformidades y quejas que manifieste la ciudadania en la atencion
recibida.

e Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Persona responsable de supervisar y administrar a los oficiales de la Direccion de Registro Civil
foraneos, para asegurar que éstos se desempefien de manera efectiva en la funcién
encomendada.

ESCOLARIDAD DESEABLE:

Licenciado en Administracion preferentemente.

REQUISITOS MINIMOS:

Familiaridad con las politicas de la dependencia y las directrices legales que le son inherentes.
HABILIDADES REQUERIDAS:

Para solucionar conflictos y comunicacién asertiva.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: De uno a tres afios en trabajo similar.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios No
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: No
En cuanto a supervision: Si
En cuanto a tramites: Si
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CONDICIONES DE TRABAJO: Regularmente al interior de oficina en un ambiente controlable.
ESFUERZO FiSICO REQUERIDO:

Muy poca actividad fisica. La mayor parte del tiempo sentado y caminando de acuerdo con los
requerimientos propios de su funcion.

REQUISITO PSICOLOGICO: Proceso de pensamiento légico.
EDAD: De 35 a 50 anos preferentemente.
SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.
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Nombre del puesto: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Fecha de elaboracion: Fechas de revision

OBJETIVO DEL PUESTO: Administrar las actividades al interior del area, tendientes a regular los
actos del registro civil en el Municipio de Atoyac de Alvarez, Guerrero., e impulsar la
transformacion estructural, tecnoldgica y operativa al interior del mismo, que reflejen eficiencia y
seguridad en el servicio publico que esta dependencia ofrece.

UBICACION: Gabinete de Gobierno Honesto y Eficiente
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Secretaria General de Gobierno
CARGO: Secretaria Administrativa

CLAVE DEL PUESTO: 5A42111

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Director(a) de Registro Civil (Oficialia 01)
SUPERVISA A: Ninguno

RELACIONES INTERNAS CON: Personal del area.
RELACIONES EXTERNAS CON: La ciudadania
FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

e Atender a la ciudadania en general en la expedicion de actas y registros de nacimiento,
defuncién y matrimonio, brindarles informacion y facilitar sus tramites.

e Atiende llamadas y el correo de la dependencia.

e Captura informacion y generacion de documentos oficiales.

¢ Elaborar documentos relativos al registro civil para su certificacion.

¢ Participar en la busqueda de documentos y datos para facilitar tramites y expedicién de nuevos
documentos.

o Elabora certificaciones, constancias, y todo tipo de documento que corresponda a la
dependencia, de conformidad con la normatividad vigente.

¢ Recibir documentacion e informacion de las oficialias foraneas.

e Generar oficios diversos para fines internos y para otras dependencias con las que se tiene
vinculacion.

e Capturar los informes periddicos que rinde el director.

e Las demas que designe el Titular del area.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: Ejecuta todo tipo de labor administrativa al interior del area.
Este cargo requiere de espiritu de servicio, discrecion, trabajo en equipo y comunicacion asertiva.
ESCOLARIDAD DESEABLE: Preparatoria terminada o carrera técnica.

REQUISITOS MINIMOS: Manejo de paqueteria office y agudeza visual.

HABILIDADES REQUERIDAS: De lectura y redaccion, capacidad de planeacion, organizacion y
control.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Un afio en puesto similar.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios No
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: No
En cuanto a tramites: No

CONDICIONES DE TRABAJO: Normales.

ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: Normal, la mayor parte del tiempo sentado(a), al interior de
oficina, en ambiente controlado.

REQUISITO PSICOLOGICO: Honestidad y proactividad
EDAD: Mayor de 18 afos.
SEXO: Femenino.

ESTADO CIVIL: Indistinto.
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Nombre del puesto: CAPTURISTA

Fecha de elaboracion: Fechas de revision

OBJETIVO DEL PUESTO: Capturar diariamente la informacion propia de los procesos que se
desarrollan en el Registro Civil en los programas y/o aplicaciones que correspondan, de manera
eficiente y sistematica.

UBICACION: Gabinete de Gobierno Honesto y Eficiente

UNIDAD DE ADSCRIPCION: Secretaria General de Gobierno

CARGO: Capturista

CLAVE DEL PUESTO: 5A42113

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Director(a) de Registro Civil (Oficialia 01)

SUPERVISA A: Ninguno

RELACIONES INTERNAS CON: Personal del area, Secretaria General de Gobierno,
RELACIONES EXTERNAS CON: La ciudadania

FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

e Generar documentos especificos de la dependencia.

e Generar reportes y datos estadisticos.

e Actualizar informacion de las bases de datos del Registro Civil.

e Escanear, imprimir y guardar documentos, tanto en fisico como en archivos digitales.

e Controlar la distribucién de la informacién de la dependencia, encargarse de su correcta
migracion, asegurando que toda informacién confidencial, se encuentre protegida en contra de
personas no autorizadas.

e Capturary verificar la informacion registrada.

e Gestionar el almacenamiento, respaldo y el proceso de recuperacién de informacion.

e Captura de informes de la direccion para la presidencia y otras dependencias.

e Elaborar documentos relativos al registro civil para su certificacion.

e Apoyar técnicamente en la formulacion e instalacién de programas.

¢ Respaldar la informacion periédicamente.

o Desempefar tareas de oficina cuando asi se le solicite.

e Acudir a capacitaciones.
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e Las demas que designe el Titular del area.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: Realizar tareas repetitivas y mondtonas. Este cargo
requiere de capacidades administrativas, organizacion y capacidad para manejo de tiempo con
eficiencia y eficacia. Contar con excelentes habilidades de comunicacion y ser altamente
confiable.

ESCOLARIDAD DESEABLE: Técnico en informatica o carrera trunca de Lic. en Informatica.

REQUISITOS MINIMOS: Amplio conocimiento sobre procedimientos, lineamientos y procesos
generales. Capacidad analitica para recolectar y analizar informacion, leer e interpretar datos de
manera efectiva, capacidad para trabajar sin supervision, teniendo iniciativa propia y buen juicio.

HABILIDADES REQUERIDAS: De comunicacion
EXPERIENCIA ESPECIFICA: Un afio en puesto similar.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios No
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: No
En cuanto a tramites: No

CONDICIONES DE TRABAJO: Normales.

ESFUERZO FISICO REQUERIDO: Normal, la mayor parte del tiempo sentado(a), al interior de
oficina, en ambiente controlado.

REQUISITO PSICOLOGICO: Enfoque
EDAD: Mayor de 18 afos.
SEXO: Femenino.

ESTADO CIVIL: Indistinto.
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DIRECCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS

Area encargada de verificar que se de cumplimiento a la reglamentaciéon municipal en materia de
licencias, permisos, concesiones y autorizaciones en materia de comercio y espectaculos publicos
al interior del municipio, y el pago de los tributos locales establecidos en la Ley de Ingresos, a
través de labores de inspeccion, vigilancia y control y la imposicién de sanciones y fijacion de
normas técnicas de acuerdo con el marco legal aplicable.

Es un area adscrita organicamente al secretario del Ayuntamiento y bajo la supervision del Sindico
Procurador.

MISION:

Vigilar que todos quienes realicen actividades econdmicas dentro del municipio cuenten con la
licencia y/o permiso correspondiente, el refrendo anual en cumplimiento del Reglamento de la
dependencia, la Ley de Ingresos vigentes y legislaciones aplicables, para que todos operen bajo
un marco de legalidad, sin afectacion de los intereses de terceros.

OBJETIVO:

Aplicar la reglamentacién municipal para armonizar los intereses de todos los involucrados con
los de la poblacion en un marco de respeto y legalidad que favorezca a la sana convivencia y al
desarrollo econémico del Municipio.
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DIRECTOR(A) DE REGLAMENTOS Y

%"ﬁn’ Nombre del puesto: ESPECTACULOS
?};@
D il v | /\1’0 aC Fecha de elaboracién: Fechas de revision

OBJETIVO DEL PUESTO: Hacer cumplir los lineamientos que establecen las leyes relativas de
la ley organica del municipio libre del Estado de Guerrero, el bando de policia y gobierno y
reglamentos aplicables, para evitar asi algun conflicto social con toda persona fisica o moral en el
ejercicio de sus actividades comerciales, industriales y prestadoras de servicios en todo el territorio
municipal.

Mediante inspecciéon permanente en el municipio y sus localidades, colonias y barrios para
mantener un control de los comercios y sus giros, asi como de la correcta recaudacion municipal
vinculada a estos conceptos.

UBICACION:

Gabinete Honesto y Eficiente

UNIDAD DE ADSCRIPCION:

Secretaria General de Gobierno bajo la supervisiéon del Sindico Procurador.
CARGO:

Director(a) de Reglamentos y Espectaculos.

CLAVE DEL PUESTO: 5A431

TIPO DE PUESTO:

Confianza

REPORTA A:

Secretario General de Gobierno, Sindico Procurador y Direccion de Ingresos.
SUPERVISA A: Inspectores.

RELACIONES INTERNAS CON:

Direccion de Mercados, Direccion de Asuntos Juridicos, Tesoreria, Direccion de Seguridad
Publica, Direccion de Salud, Unidad de Transparencia, entre las mas recurrentes.

pl ' A N
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RELACIONES EXTERNAS CON:
Locatarios, empresarios y comerciantes en general.
FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

o Realizar visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles para confirmar si cuentan con
licencia de funcionamiento.

e Actualizar el padron de contribuyentes con negocios comerciales.

e Supervisar y vigilar que los comercios funcionen segun el giro autorizado y de acuerdo con las
normas y disposiciones reglamentarias vigentes.

e Vigilar el horario de funcionamiento de los distintos comercios, con el fin de asegurar el orden,
la seguridad publica y la proteccion civil.

e Autorizar licencias y permisos de funcionamiento.

e Asesorar a los comerciantes sobre la obligaciéon de contar con licencia de funcionamiento y su
costo de acuerdo con la Ley de ingresos vigente.

e Promover el comercio formal, asesorando al comerciante para que se regularice.

e Regular el comercio establecido y el ambulante.

e Regular la autorizacion de espectaculos publicos en el Municipio.

e Vigilar que en los lugares donde se desarrollen espectaculos y/o diversiones, no se falte a la
moral y las buenas costumbres.

e Llevar el control de salud de meretrices en coordinacion con la Direccion de Salud.

e Rendir informes periddicos a Oficialia Mayor, Sindico y Secretario de Gobierno sobre la
aplicacion de la reglamentacion municipal y sus observaciones.

e Enterar el cobro por concepto de comercio ambulante y otros conceptos por los que hubiera
obtenido un ingreso a la Direccion de Ingresos para la generacion del Comprobante Fiscal
Digital por Internet correspondiente.

e Realizar visitas, notificaciones y requerimientos a que haya lugar, por adeudos fiscales no
federales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Unidad Administrativa que ejerce las facultades previstas en la Ley de Ingresos y otras leyes y
reglamentos propios del Municipio para el otorgamiento de licencias, permisos, concesiones y
autorizaciones en materia comercial y de espectaculos; asi como ejecutar actividades de
inspeccion, vigilancia y control vinculados a los mismos, imponer sanciones y fijar normas
técnicas.

ESCOLARIDAD DESEABLE:
Lic. en Derecho, Lic. en Contaduria o carrera afin.
REQUISITOS MINIMOS:

Resida en la cabecera municipal y disponibilidad de tiempo.
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HABILIDADES REQUERIDAS:
Conocimiento del marco normativo municipal y construccion de padrones.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Tres afios en Administracion Publica.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios Si
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: Si
En cuanto a tramites: Si

ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: La mayor parte del tiempo caminando.
REQUISITO PSICOLOGICO: Inteligencia emocional y proactivo.

EDAD: Mayor de 25 afos preferentemente.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.
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INSPECTOR DE REGLAMENTOS

& Nombre del puesto:
e Fecha de elaboracion:
/\to ac

Fechas de revision

OBJETIVO DEL PUESTO: Hacer cumplir los lineamientos que establecen las leyes relativas de
la ley organica del municipio libre del Estado de Guerrero, el bando de policia y gobierno y
reglamentos aplicables, para evitar asi algun conflicto social con toda persona fisica o moral en el
ejercicio de sus actividades comerciales, industriales y prestadoras de servicios en todo el territorio

municipal.

Mediante inspecciéon permanente en el municipio y sus localidades, colonias y barrios para
mantener un control de los comercios y sus giros, asi como de la correcta recaudacion municipal

vinculada a estos conceptos.

UBICACION: Gabinete Honesto y Eficiente

UNIDAD DE ADSCRIPCION: Secretaria General de Gobierno bajo la supervision del Sindico

Procurador.

CARGO: Inspector de Reglamentos

CLAVE DEL PUESTO: 5A4311

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Direccién de Reglamentos y Espectaculos
SUPERVISA A: Ninguno.

RELACIONES INTERNAS CON:

Secretaria General de Gobierno, Secretaria de Seguridad Publica, Direccién de Seguridad

Publica, Tesoreria, Direccion de ingresos, entre otras.
RELACIONES EXTERNAS CON:

Locatarios, empresarios y comerciantes en general.
FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

e Atencion a la ciudadania.

¢ Realizar visitas a los negocios o establecimientos para verificar que cuenten con sus licencias

o permisos de funcionamiento.
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e Orientar a las personas que aperturen establecimientos, causen baja o cambien de giro, sobre
el procedimiento y requisitos para actualizar su situacion, obtener su licencia de
funcionamiento, refrendo anual del mismo, o en su caso, lo suspendan o modifiquen.

e Verificar la vigencia de las licencias y/o permisos con que cuenten los negocios y/o
establecimientos ubicados en territorio municipal.

e Inspeccionar y notificar mediante actas administrativas a establecimientos que no cuenten con
licencia o permiso, o que éstos se encuentren vencidos.

e Levantar actas de inspeccién por las irregularidades detectadas en los establecimientos.

e Infraccionar mediante sancién a negocios establecidos y comerciantes en la via publica que
violen los reglamentos municipales en la materia.

e Auxiliar al Director del area en operativos que realice.

e Retirar a los vendedores ambulantes que no cuenten con el permiso correspondiente.

e Decomisar mercancia en caso de violacion al reglamento.

e Vigilar el cumplimiento de los reglamentos municipales y Ley de Ingresos.

e Elaborar reporte diario de inspeccion.

e Las demas que ordene el director del area y que sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Unidad Administrativa que ejerce las facultades previstas en la Ley de Ingresos y otras leyes y
reglamentos propios del Municipio para el otorgamiento de licencias, permisos, concesiones y
autorizaciones en materia comercial y de espectaculos; asi como ejecutar actividades de
inspeccion, vigilancia y control vinculados a los mismos, imponer sanciones y fijar normas
técnicas.

ESCOLARIDAD DESEABLE:
Preparatoria o equivalente concluido.
REQUISITOS MIiNIMOS:

Resida en la cabecera municipal, tenga disponibilidad de tiempo, maneje Office y equipo de
oficina.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Conocimiento del marco normativo municipal, construccion de padrones y manejo de relaciones
interpersonales.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Un afio en puesto similar.
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RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios

En cuanto a bienes muebles e inmuebles:

En cuanto a supervision:

En cuanto a tramites:

ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: Medio. La mayor parte del tiempo caminando.

Si

Si

Si

No

REQUISITO PSICOLOGICO: Inteligencia emocional y Honestidad.

EDAD: Mayor de 25 afos preferentemente.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Area encargada de prestar servicios de representacion y asesoria juridica al H. Ayuntamiento
Municipal; recibir y atender las notificaciones y requerimientos judiciales y administrativos, asi
como los procesos jurisdiccionales en todas sus instancias, en materia laboral, civil y
administrativa, en los que el Ayuntamiento sea parte, sus autoridades o cualquiera de sus
unidades administrativas.

MISION:

Defender los intereses juridicos y patrimoniales del H. Ayuntamiento, a través de la representacion
legal ante las instancias judiciales, administrativas y ministeriales en los tres niveles de gobierno;
asi como asesorar juridicamente a las autoridades de las diversas unidades administrativas que
conforman la Administraciéon Municipal, para dar certeza juridica, en estricto apego al principio de
legalidad, derechos humanos e igualdad de género, en beneficio de todo el municipio.

OBJETIVO:
Atender de forma oportuna las necesidades juridicas del H. Ayuntamiento y unidades

administrativas de la Administracion Municipal, para contribuir al logro de los objetivos sustantivos
y fortalecer las actuaciones juridicas en beneficio de los intereses institucionales.
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A Nombre del puesto: DIRECTOR(A) DE ASUNTOS JURIDICOS

S Fecha de elaboracion: Fechas de revision
loyac

OBJETIVO DEL PUESTO: Asesorar y defender al Ayuntamiento Municipal en todos los asuntos
en que este forme parte, en coordinacién puntual con Sindicatura, Secretaria General de Gobierno
y con apoyo de personal calificado para el logro del objetivo.

UBICACION: Gabinete de Gobierno Transparente y eficiente
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Secretaria General de Gobierno
CARGO: Director(a) de Asuntos Juridicos

CLAVE DEL PUESTO: 5A4

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Secretario General de Gobierno

SUPERVISA A: Ayudante adjunto.

RELACIONES INTERNAS CON: Presidente, Sindico Procurador, Secretario General de
Gobierno, Oficial Mayor, Tesorero Municipal, Titular del Organo Interno de Control, Secretario de
Seguridad Publica, Titular de Transparencia y Jefe de Recursos Humanos, principalmente.

RELACIONES EXTERNAS CON: Servicio de Administracion Tributaria (SAT), Auditoria Superior
del Estado (ASE), Tribunal de Conciliacion y Arbitraje, Tribunal de Justicia Administrativa, Tribunal
Federal Fiscal de Justicia Administrativa, Juntas de Conciliacion y Arbitraje, Procuraduria Federal
del Consumidor, Secretaria de Salud, Secretaria General del Gobierno, Direccion General de
Asuntos Juridicos del gobierno del Estado, Secretaria de contraloria y Transparencia
Gubernamental, entre otras.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

e Asesorar y brindar asistencia juridica al Ayuntamiento en que tenga injerencia el Municipio,
como cuerpo juridico auxiliar del ayuntamiento en coordinacion con las distintas unidades
administrativas que lo conforman y otros 6rganos.

e Brindar asesoria respecto de los Juicios de Amparo, en las controversias constitucionales, y en
acciones de inconstitucionalidad en las que el Ayuntamiento, Presidente(a) o algun érgano de
la Administraciéon Municipal sea parte.

e Participar y coordinar como o6rgano juridico actividades de las diferentes unidades
administrativas del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus funciones como elaboracién de
proyectos, creacion y/o actualizacion de reglamentos, elaboracién de contratos,
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e convocatorias de licitaciones, etc.

e Sustanciar de manera fundada y motivada los recursos que interpongan los particulares y
personas juridicas contra los actos y acuerdos del Ayuntamiento, Presidente Municipal y
dependencias que conforman el Gobierno Municipal, resolviendo conforme a derecho.

e Recibir y atender las solicitudes de servicios juridicos que procedan de la presidencia, de los
titulares de las unidades administrativas, cuando asi proceda.

o Asesorar al departamento de Recursos Humanos en la elaboracion y cumplimiento de los
convenios suscritos con su representacion sindical.

e Atender las controversias que se susciten con motivo de las relaciones laborales, juicios y
procedimientos laborales, realizando las actuaciones y promociones necesarias.

e Coadyuvar a que la actuacion del Gobierno Municipal se apegue al marco normativo vigente y
con estricto respeto a los derechos humanos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Responsable de prestar asesoramiento correcto y oportuno a las distintas dependencias de la
Administracion Municipal, sobre distintas cuestiones juridicas que requieran atencion y/o solucién
para salvaguardar los intereses del H. Ayuntamiento; asi como participar en la formulacion de
estrategias de defensa en materia fiscal, laboral y juridica; definir politicas internas de gobernanza
que coadyuven al logro de los objetivos institucionales.

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciado en Derecho con titulo y cédula profesional.

REQUISITOS MINIMOS: Practica como abogado litigante con conocimiento en derecho publico y
administrativo.

HABILIDADES REQUERIDAS: Manejo de paqueteria office, excelente redaccion y facilidad de
palabra.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Tres afios como abogado litigante como minimo.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios Si
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: Si
En cuanto a tramites: Si

AREAS DE RESULTADOS: Presidencia, Sindicatura, Secretaria de Gobierno, Secretaria de
Seguridad Publica y Tesoreria Municipal principalmente, sin exceptuar al resto de las unidades
administrativas.
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CONDICIONES DE TRABAJO: Regularmente al interior de oficina, y en las diferentes cedes de
las autoridades en materia que corresponda.

ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: Normal.

REQUISITO PSICOLOGICO: Comunicacion asertiva y resolucion de conflictos.
EDAD: Preferentemente mayor de 30 Afos.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Preferentemente casado.
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

Es el responsable de llevar a cabo el alistamiento, coadyuvando con la Secretaria de la Defensa
Nacional para la expedicion de las cartillas de identidad del Servicio Militar Nacional (SMN) a los
jévenes que cumplan con los requisitos contenidos en los ordenamientos juridicos
correspondientes, con el objeto de que cumplan con sus obligaciones militares.

La Junta Municipal de Reclutamiento (JMR) depende administrativa y técnicamente de la oficina
de Reclutamiento de la Zona Militar a la que esta jurisdiccionada (27/a Zona Militar), en lo relativo
a las tareas del Servicio Militar Nacional.

MISION:

Promover la obligacion constitucional para la juventud del Municipio de obtener una Cartilla Militar
Nacional, su trascendencia e importancia y erradicar el rezago y la apatia en el cumplimiento de
esta obligacion.

VISION:

Consolidar a la Junta Municipal de Reclutamiento como una institucion donde exista
transparencia, objetividad, eficiencia, eficacia y compromiso con la sociedad atoyaquense, que
orienta su actuaciéon a la concientizacion de los jovenes al cumplimiento de sus obligaciones
militares.

OBJETIVO:

Empadronar a los jévenes que vivan en el territorio municipal y que se encuentren en edad militar,
asi como organizar el proceso de entrega de cartillas militares, coordinandose con las autoridades
competentes.
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OPERADOR (a) DE LA JUNTA

el Rombre delipyesto: MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO (JMR)
;}’,@
TO‘yaC Fecha de elaboracion: Fechas de revision

OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar con la Junta Municipal de Reclutamiento en las
obligaciones que la Ley del Servicio Militar y su Reglamento establecen para el alistamiento para
la obtencion de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional a los elementos de la clase y
remisos, para el cumplimiento de sus obligaciones militares.

UBICACION: Gabinete de Gobierno Honesto y Eficiente.

UNIDAD DE ADSCRIPCION: Secretaria General de Gobierno

CARGO: Operador(a) de la Junta Municipal de Reclutamiento (JMR)

CLAVE DEL PUESTO:5 A451

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Secretario General de Gobierno

SUPERVISA A: Ninguno.

RELACIONES INTERNAS CON: Presidente y Secretario General de Gobierno, principalmente.

RELACIONES EXTERNAS CON: Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA) y ciudadania en
general.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

e Coadyuvar en las actividades de la SEDENA en materia de Servicio Militar Nacional, de
conformidad con los convenios celebrados con el H. Ayuntamiento.

e Atender la inscripcion personal de jéovenes que cumplan 18 afios entre el 1°y 31 de julio, o por
conducto de sus representantes legitimos, independientemente de su estado y condicion fisica,
cuando radiquen en el pais, de acuerdo con su domicilio.

e Atender la notificacién de la 27/a. zona Militar para recoger los formatos de las cartillas en
blanco.

* Recibir y verificar la autenticidad de la documentacion recibida.

e Informar y difundir a la ciudadania sobre los periodos de registro.

e Asesorar a quien lo requiera sobre el tramite para la obtencién de la cartilla.

e Reunir a los conscriptos el dia y hora sefialados para el sorteo.

e Organizar el sorteo, formular listado de los sorteados y darlo a conocer personalmente y
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publicarlo.

e Atender dudas sobre el resultado de los sorteos.

e Reunir a los conscriptos el dia y hora senalados y presentarlos a la autoridad militar.

e Proporcionar a las autoridades militares todos los datos que soliciten.

e Expedir, en su caso, las constancias a los conscriptos que realizan el servicio militar nacional.

e Llevar un estricto control de folios de cartillas.

e Recabar firma de las cartillas del presidente de la Junta.

o Entregar la cartilla original al interesado dentro de los plazos establecidos.

e Cotejar el original de la(s) cartilla(s) con el duplicado y triplicado.

e Recaudar las firmas necesarias para la entrega de cartillas.

e Realizar y entregar los informes mensuales a la 27/a. Zona Militar, atendiendo los
requerimientos que le son exigidos.

e Entrega de la informacion al finalizar el alistamiento atendiendo los requisitos sefialados por la
Secretaria de la Defensa Nacional; y atendiendo sus observaciones hasta liberar al
Ayuntamiento de la responsabilidad.

e Atender las supervisiones de la zona militar correspondiente.

e Resguardar la informacién y documentacion vinculada a la expedicion de las Cartillas de
Identidad del Servicio Militar Nacional.

e Hacer cumplir las disposiciones de la Ley del Servicio Militar y su Reglamento.

e Las demas que instruya el (la) Presidente (a) Municipal, el Ayuntamiento, el Secretario General
de Gobierno y el Sindico Procurador.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Debera ajustar su actuacién como servidor publico, a las preinscripciones contenidas en el marco
legal vigente.

ESCOLARIDAD DESEABLE:
Minimo Bachillerato o equivalente con certificado de estudios.
REQUISITOS MINIMOS:

Objetividad en el desempeno de sus funciones y conocimiento de la normatividad vigente para su
estricta aplicacion.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Manejo de computadora y maquina de escribir.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Un afio en labores administrativas, preferentemente.
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RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios No
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: No
En cuanto a tramites: Si

AREAS DE RESULTADOS: La sociedad en general.

CONDICIONES DE TRABAJO: Normales

ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: Regularmente sentado(a), al interior.
REQUISITO PSICOLOGICO: Honestidad y solvencia moral.

EDAD: Mayor de 25 afios.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.
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ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO

Es el area donde se resguardan los documentos histéricos y los que se producen a diario en las
oficinas administrativas del Ayuntamiento.

Estos documentos, constituyen informacion publica, responsabilidad del Ayuntamiento y se
encuentran al servicio de las autoridades municipales, el personal que labora para el H.

Ayuntamiento y ciudadania en general, quienes pueden encontrar testimonios e informacion para
el amparo de sus derechos, datos de consulta y material de investigacion.

MISION

Preservar la memoria del municipio de Atoyac de Alvarez, Gro., para que los ciudadanos tengan
legitimidad y sentido de pertenencia.

VISION

Constituir una fuente de informacion confiable, que muestre a quien lo consulte, el desarrollo de
la vida y accién gubernamental, como parte de la historia del municipio.
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ENCARGADO DEL ARCHIVO DEL

477]*'(:?”. Nombre del puesto: MUNICIPIO
?};@
1—0‘}73(3 Fecha de elaboracion: Fechas de revision

OBJETIVO DEL PUESTO: Resguardar, conservar y custodiar el patrimonio documental del
Municipio, en el ejercicio de sus competencias.

UBICACION: Gabinete de Gobierno Honesto y Eficiente.
UNIDAD DE ADSCRIPCION:

Secretaria General de Gobierno

CARGO: Encargado del Archivo General del Municipio
CLAVE DEL PUESTO:5A4611

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Secretario General de Gobierno

SUPERVISA A: Auxiliares de archivo.

RELACIONES INTERNAS CON: Todas las areas.
RELACIONES EXTERNAS CON: La ciudadania en general.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

¢ Resguardar la informacion generada por la Administracion Municipal Correspondiente y la
recibida de administraciones anteriores.

e Coordinar acciones con la Secretaria General de Gobierno.

e Resguardar, proteger, conservar y difundir el archivo histérico del municipio.

o Clasificar de forma correcta los documentos que reciba.

e Ofrecer los servicios de biblioteca publica.

e Promover acciones que enriquezcan el acervo historico y cultural con que cuenta el municipio.

e Promover la creacion de la fototeca, mapoteca y hemeroteca municipal.

e Programar los trabajos de digitalizacion de los documentos que conforman el archivo municipal.

e Coadyuvar con el ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria.

e Buscar los mecanismos adecuados para el acceso a los archivos y su conservacion.

e Las demas que expresamente le encomiende el (Ia) presidente (a) municipal o le sefalen las
leyes, Reglamentos y Acuerdos de Cabildo.

GABINETE DE GOBIERNO TRANSPARENTE Y EFICIENTE | GOBIERNO MUNICIPAL 2021-2024 | TRANSFORMACION PARA EL BIENESTAR



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Persona responsable de planear, programar, coordinar y dirigir las actividades vinculadas con la
custodia y conservacion de la documentacion histérica del archivo municipal, vigilando su
organizacion y actualizando la guia documental que facilite la localizacion, consulta y difusion de
los documentos.

ESCOLARIDAD DESEABLE: Licenciatura concluida.
REQUISITOS MINIMOS: Manejo de archivos documentales y paqueteria Office.
HABILIDADES REQUERIDAS: Capacidad de planeacioén, organizacion y administracion.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Haberse desempefiado en puesto similar.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios No
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: Si
En cuanto a tramites: No

AREAS DE RESULTADOS: Todas las areas de la Administraciéon Municipal.
CONDICIONES DE TRABAJO: Normales.

ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: Sentado al interior y de pie, de acuerdo con los requerimientos
de la labor que desempefia.

REQUISITO PSICOLOGICO: Razonamiento abstracto y memoria.
EDAD: De 25 aios en adelante.
SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.
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OFICIALIA MAYOR

La oficialia mayor es la responsable de la prestacion de servicios hacia el interior de la
administracién publica municipal y actia como soporte técnico para la operacion del resto de las
dependencias municipales en buena medida, en las entidades descentralizadas vy
paramunicipales; la administracion de los recursos financieros, humanos y materiales, el manejo
de los fondos revolventes y la prestacion de los servicios generales, que constituyen el gasto
corriente; proponer las politicas en materia de informatica, que deban seguirse para el disefio,
desarrollo e implementacion de sistemas de computo y de comunicacion interna.

MISION:

Reclutar, seleccionar personal; adquirir bienes y servicios relacionados con la operacién de la
Administracion Municipal, buscando productos que cumplan con la calidad y requerimientos
solicitados para generar un trabajo eficaz y eficiente en todo momento.

OBJETIVO:
Coadyuvar a generar un modelo de Administracion Publica Municipal eficiente, a través del

establecimiento de politicas adecuadas que permitan su operatividad y logro de objetivos
institucionales.
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ESTRUCTURA DE PERSONAL.:

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor

- Nam.
Ndm. . __ :
: Unidad Administrativa Puesto o Cargo De
Progresivo
Plazas
1 Oficialia Mayor Oficial Mayor 5A51 1
2 Departamento de Recursos Humanos Jefe del Departamento de | 5A5111 1

Recursos Humanos

3 Departamento de Recursos Humanos Secretaria Administrativa 5A51111 2

4 Departamento de Recursos Humanos Auxiliar Administrativa 5A51112 2

5 Departamento de Servicios Generales Jefe de Servicios Generales 5A5121 1

6 Departamento de Adquisiciones y | Jefe de Adquisiciones y Recursos | 5A5131 1
Recursos Materiales Materiales

7 Departamento de Adquisiciones y | Auxiliar Administrativo 5A51311 1

Recursos Materiales

8 Departamento de Informatica Jefe del Departamento de | 5A5141 1
informdtica
9 Departamento del Parque Vehicular Jefe del Parque Vehicular 5A5151 1

Total, Niumero de plazas:

v v v N\ v v v v v v v v v v v
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A Nombre del puesto: OFICIAL MAYOR

S Fecha de elaboracion: Fechas de revision
loyac

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar y mantener un control administrativo moderno y eficaz, que
contemple la correcta planeacion, organizacion, direccién y control de los recursos de la
Administracion Municipal, en funcidon de las necesidades de todas y cada una las unidades
administrativas que la conforman, y coadyuven a la modernizacion y cumplimiento de metas del
gobierno municipal.

UBICACION: Gabinete de Gobierno Transparente y Eficiente.
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Oficialia Mayor

CARGO: Oficial Mayor

CLAVE DEL PUESTO:5A51

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Presidente

SUPERVISA A: Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Adquisiciones y
Recursos Materiales, Departamento de Servicios Generales, Departamento de Parque Vehicular
y Departamento de Informatica.

RELACIONES INTERNAS CON: Presidente Municipal, Cabildo, secretario de Gobierno y el
Personal de todas las unidades administrativas.

RELACIONES EXTERNAS CON: Empresas privadas, proveedores, instituciones publicas y
Ciudadania en general.

FACULTADES Y OBLIGACIONES:

El articulo 103 de la Ley Organica del Municipio Libre y Soberano de Guerrero, establece las
siguientes facultades y obligaciones:

I.  Suplir las faltas temporales del secretario del ayuntamiento, que no excedan de treinta
dias;

II. Atender los requerimientos de recursos materiales y financieros de las areas
administrativas del Ayuntamiento; y

lll. Proponer e implementar programas de modernizacién de la administracion publica
municipal.
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Ademas de las establecidas en este ordenamiento, las siguientes:

e Establecer en concordancia con las disposiciones juridicas aplicables, las normas,
procedimientos y sistemas de administracion interna en materia de recursos humanos,
materiales y financieros, asi como de servicios generales, Tecnologias de Informacion y
parque vehicular.

e Participar con la Tesoreria Municipal en la formulacion de los planes y programas del gasto
publico y en la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

e Supervisar el seguimiento de solicitudes de las unidades administrativas en relacién con
bienes y/o servicios vinculados con la atencidon que deben dar las areas pertenecientes a
Oficialia Mayor.

e Controlar las adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como las obras publicas y
servicios relacionados con la misma que realice el H. Ayuntamiento.

e Verificar la adquisicion oportuna los bienes y servicios solicitados por las diferentes unidades
administrativas para el desarrollo de sus actividades.

e Establecer un adecuado control del uso del parque vehicular, vigilar su mantenimiento, asi
como el de todo el equipamiento y mobiliario de la Administracion Municipal.

e Disenar y Establecer practicas administrativas que contribuyan a la modernizacion
administrativa, a la mejora y optimizacion de los procesos y servicios de las unidades
administrativas de la Administracion Municipal; y, coordinar su implementacion.

e Resolver asuntos relacionados con el personal que integra la plantilla del Municipio.

e Participar en la determinacién de las condiciones generales de trabajo, difundirlas y vigilar su
cumplimiento.

e Coordinar las labores de los servidores publicos de base del Ayuntamiento.

e Tramitar las remociones, renuncias, licencias y permisos de los funcionarios y servidores
publicos municipales.

e Promover, preparar y ejecutar programas de capacitacion y adiestramiento de personal en
coordinacion con otras dependencias municipales, estatales o federal.

e Llevar estadisticas de clima laboral, ausentismo, accidentes y demas relativos a personal que
labora en el gobierno municipal.

e Organizar, dirigir y prestar los servicios de limpieza de las oficinas del Gobierno Municipal.

e Establecer politicas internas para el uso del equipo, respaldo de informacion, adecuado
mantenimiento, asi como vigilar su cumplimiento.

e Brindar apoyo técnico a las Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracion
Publica Municipal, en el desarrollo de sistemas de informatica, adquisicion de software y
equipo de computo, necesarios para la automatizacion y simplificacion de los procesos, asi
como, de los servicios administrativos de la propia Dependencia.

e Programar y supervisar los procedimientos de seguridad e higiene, con la participacion de los
trabajadores al servicio del Gobierno Municipal.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Supervisar el correcto funcionamiento de las areas y unidades administrativas que conforman la
Administracion Municipal, coadyuvar en la administracion de los recursos de la misma,
manteniendo un estricto control de personal, un adecuado funcionamiento del equipo de computo
y parque vehicular, y un adecuado y oportuno suministro de bienes y servicios, asi como el
mantenimiento preventivo y correctivo que se demande a través de sus areas de apoyo, mediante
el uso racional que permitan optimizar la aplicacion del recurso publico.

ESCOLARIDAD DESEABLE: Lic. en Ciencias Politicas y Administracion Publica, Licenciado en
administracion o carreras afines. Con titulo y cédula profesional.

REQUISITOS MINIMOS: Experiencia en administracion publica.

HABILIDADES REQUERIDAS: Facilidad de palabra y manejo administrativo de recursos.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Experiencia minima de tres afios en administracion publica municipal.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios Si
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: Si
En cuanto a tramites: No

AREAS DE RESULTADOS: Todas las que componen la Administracién Municipal.

CONDICIONES DE TRABAJO: Al interior de oficina, con medio ambiente controlado la mayor
parte del tiempo.

ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: Minimo. Recorridos a pie y sentado.
REQUISITO PSICOLOGICO: Ecuanime y proactivo.

EDAD: Preferentemente mayor de 35 afos.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Preferentemente casado.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

4'7“'(5”‘ Nombre del puesto: RECURSOS HUMANOS
?};@
1—0‘)73(3 Fecha de elaboracién: Fechas de revisién

OBJETIVO DEL PUESTO: Administrar de forma adecuada y eficiente el recurso humano que
conforma la Administracion Municipal y promover el desarrollo de sus capacidades y
potencialidades que permita el logro de los objetivos institucionales.

UBICACION: Gabinete de Gobierno Transparente y Eficiente.
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Oficialia Mayor

CARGO: Jefe del Departamento de Recursos Humanos
CLAVE DEL PUESTO: 5A5111

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Oficial Mayor

SUPERVISA A: secretarias.

RELACIONES INTERNAS CON:

El Personal de todas las areas.

RELACIONES EXTERNAS CON:

Sindicato, ISSSPEG, dependencias publicas y privadas.

FACULTADES Y OBLIGACIONES:

° Coordinar la implementacion de las politicas y estrategias en materia de administracion,
organizacion y profesionalizacion de los recursos humanos, estructuras organicas y
ocupacionales, remuneraciones y tabuladores.

° Generar y mantener actualizada la plantilla de personal de la Administracion Municipal.

° Validar la informacion que integra el expediente de personal, otorgada por cada uno de los
servidores publicos que integran la Administracién Municipal.

° Programar, ejecutar y controlar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccién, capacitacion, desarrollo, evaluacién del desemperfio, estimulos y permanencia
del personal.

° Crear expedientes de personal, atendiendo las politicas para su integracion.

° Llevar un estricto control de incidencias de personal.
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° Informar con oportunidad a la Tesoreria Municipal las incidencias de personal para la
generacién de las nominas correspondientes.

° Participar con el area juridica en la elaboracién y entrega de actas administrativas al
personal, cuando asi proceda.

° Generar reportes al interior de la administracion y con dependencias oficiales.

° Conciliar los intereses del trabajador con los del ayuntamiento.

° Elaborar y mantener actualizada la estructura organizacional.

o Dirigir la aplicacion del Sistema de Evaluacion al Desempefio.

o Participar con el Oficial Mayor en el establecimiento de las condiciones de trabajo del
personal de la Administracion Publica Municipal.

° Proporcionar informacion solicitada por la ciudadania a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia, otra informacion requerida por la Unidad de Transparencia del Municipio.

° Apoyar a la Tesoreria en el seguimiento para la generacion de noéminas.

° Participar en la elaboracién, actualizacion y seguimiento de los Manuales de Organizacion,
Manuales de Descripcion de puestos y los Manuales de Procedimientos Administrativos de
las Dependencias y Organos Desconcentrados.

° Aplicar las normas y procedimientos relativos a contrataciones, bajas, renuncias,
indemnizaciones e incidencias del personal.

° Controlar y supervisar los procedimientos relativos al pago de remuneraciones salariales,
para los trabajadores al servicio del Municipio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Establecer un estricto control de personal que permita su identificacion y ubicacion en todo
momento, asi como la verificacion del respeto a sus derechos laborales.

ESCOLARIDAD DESEABLE: Lic. en Ciencias Politicas y Administracion Publica, Derecho,
Administracion, o carreras afines, preferentemente.

REQUISITOS MINIMOS:
Experiencia en administracién de recursos humanos.

HABILIDADES REQUERIDAS: Manejo de controles administrativos, su implementacion vy
seguimiento.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Experiencia minima de tres afios en manejo de personal
RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios No

En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
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En cuanto a supervision: Si

En cuanto a tramites: No

AREAS DE RESULTADOS: Todas las que componen la Administracién Municipal.

CONDICIONES DE TRABAJO: A interior de oficina, con medio ambiente controlado la mayor
parte del tiempo.

ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: Minimo. Recorridos a pie y sentado.
REQUISITO PSICOLOGICO: Mente 4&gil, capaz de tomar decisiones.
EDAD: Preferentemente mayor de 35 afos.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Preferentemente casado.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

577“% Nombre del puesto: ADQUISICIONES Y RECURSOS
B MATERIALES
loyac
Fecha de elaboracion: Fechas de revision

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear, coordinar, organizar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la adquisicién y administracion de los recursos materiales, asi como la recepcion,
guarda, proteccion, distribucion y suministro de bienes conforme a la normatividad aplicable y
satisfacer las necesidades de los requerimientos de las unidades administrativas a través de los
procedimientos de adjudicacion que resulten aplicables en materia de adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios, obras y servicios relacionados con la misma, regulados
por la legislacion aplicable.

UBICACION: Gabinete de Gobierno Honesto y Eficiente

UNIDAD DE ADSCRIPCION: Oficialia Mayor

CARGO: Jefe del Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales
CLAVE DEL PUESTO: 5A5131

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Tesorero Municipal

SUPERVISA A: Ninguno.

RELACIONES INTERNAS CON: Todas las areas.

RELACIONES EXTERNAS CON: Proveedores de bienes y servicios principalmente.
FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

e Elaborar y proponer el proyecto de normas de caracter general en materia de adquisiciones
y arrendamiento de bienes muebles y contratacion de servicios atendiendo el marco juridico
y normativo aplicable.

o Elaborar el Programa anual de Adquisiciones.

e Participar y coordinar la integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones del H.
Ayuntamiento.

e Promover y coordinar las acciones para la celebracion de contratos, cuando derivado de la
adquisicion de bienes y/o servicios, sea necesario.
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e Recepcionar las solicitudes de bienes y/o servicios que realicen las unidades administrativas
de la Administracion Municipal para su revision, cotejo y seguimiento.

e Realizar las cotizaciones necesarias de acuerdo con las politicas establecidas, de bienes y/o
servicios, para atender los principios de economia y racionalidad del gasto.

e Formular el Padron de Proveedores y mantenerlo actualizado.

e Autorizar y suministrar los insumos y servicios que requieran las unidades administrativas en
el ambito de su competencia, previa verificacion de su necesidad.

e Remitir a la Unidad de Tesoreria la cotizacion autorizada para el seguimiento del pago al
proveedor, proporcionandole los datos fiscales y datos bancarios del mismo.

e Supervisar y autorizar los contratos o convenios que celebre el H. Ayuntamiento en materia
de adquisiciones y servicios, obra publica o servicios relacionados con la misma.

e Mantener un inventario basico de bienes e insumos que no retrasen la operatividad del
municipio.

e Salvaguardar los recursos asignados a su area.

e Generar reportes periédicos al oficial mayor.

e Desarrollar todas las funciones inherentes al area de su competencia dentro de la
Administracién Publica Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Atender los requerimientos de materiales, suministros bajo las politicas establecidas para ello,
procurando en todo momento los principios de economia y racionalizacion del gasto y resguardar
los materiales que conformen el inventario del municipio en condiciones que aseguren su estado
optimo.

ESCOLARIDAD DESEABLE: Contador Publico, Licenciado en Administracion o Carreras afines.
REQUISITOS MINIMOS: Experiencia en compras, cotizaciones o puesto similar.
HABILIDADES REQUERIDAS: Capacidad de negociacion y organizacion.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Un afio en puesto similar.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios No
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: Si
En cuanto a tramites: Si
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AREAS DE RESULTADOS: Todas las unidades administrativas de la Administracién Municipal.
CONDICIONES DE TRABAJO:
Al interior de oficina la mayor parte del tiempo.
ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: Normal.
REQUISITO PSICOLOGICO: Proactivo.
EDAD: 25 afios en adelante.
SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

Fan e SERVICIOS GENERALES
?};@
1—0‘)73(3 Fecha de elaboracién: Fechas de revision

OBJETIVO DEL PUESTO: Mantener los espacios de la Administracion en las mejores
condiciones para el desarrollo de las actividades diarias; promoviendo en todo momento el
cuidado del equipo y mobiliario y dar seguimiento al mantenimiento y reparaciones de éstos, en
cualquier area que lo requiera.

UBICACION: Gabinete de Gobierno Honesto y eficiente

UNIDAD DE ADSCRIPCION: Oficialia Mayor

CARGO: Jefe del Departamento de Servicios Generales

CLAVE DEL PUESTO:5A5121

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Oficial Mayor

SUPERVISA A: Asistentes operativos

RELACIONES INTERNAS CON: Todas las unidades Administrativas
RELACIONES EXTERNAS CON: Proveedores

FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

e Atender solicitudes que demanden servicio y/o mantenimiento preventivo o correctivo de las
diferentes areas, en relacion con mobiliario, equipamiento, infraestructura, instalaciones,
jardineria, etc.

e Valorar el requerimiento de servicios del area para determinar si es factible o requiere de
atencion externa especializada.

e Llevar bitacora de servicios.

e Rendir informes periédicos por los servicios generados.

e Levantar templetes, mamparas, en diversos eventos de la Administracién Municipal, donde
asi sea requerido.

e Atender la colocacién de sillas y mesas; asi como el retiro de los mismos en los eventos
municipales donde asi sea requerido.

e Establecer un plan preventivo de mantenimiento a mobiliario y equipo del H. Ayuntamiento.

e Atender el mantenimiento de bienes y espacios publicos que coadyuven al bienestar de la
ciudadania.
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e Apoyar a otras areas operativas a realizar sus funciones.
e Participar en las actividades que el Oficial Mayor determine.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Area responsable de dar apoyo a todas las unidades administrativas que requieran mantenimiento
preventivo y/o correctivo del mobiliario a su resguardo, equipo, instalaciones e infraestructura,
atendiendo los procedimientos y las politicas para el efecto.

ESCOLARIDAD DESEABLE: Ingeniero mecanico, Ingeniero eléctrico, Ingeniero Electronico, o
similares.

REQUISITOS MINIMOS: Amplio conocimiento en instalaciones eléctricas, hidraulicas y sanitarias,
conocimiento de materiales y habilidad para manejar herramientas diversas.

HABILIDADES REQUERIDAS: Conocimientos de electricidad, plomeria, carpinteria, y oficios
varios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Dos afios en trabajo similar.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios No
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: Si
En cuanto a tramites: No

AREAS DE RESULTADOS: Todas las unidades administrativas

CONDICIONES DE TRABAJO: La mayor parte haciendo recorridos al interior de las instalaciones
del H. Ayuntamiento Municipal y la Cabecera Municipal.

ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: Alto.
REQUISITO PSICOLOGICO: Proactivo.
EDAD: Mayor de 25 Afos.

SEXO: Preferentemente Masculino.

ESTADO CIVIL: Indistinto.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DEL PARQUE

4’7“';1”‘ Nombre del puesto: VEHICULAR
;}’,@
1—0‘}73(3 Fecha de elaboracion: Fechas de revision

OBJETIVO DEL PUESTO: Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a las unidades
vehiculares que estan registradas en el parque vehicular del H. Ayuntamiento Municipal, para su
buen funcionamiento.

UBICACION: Gabinete de Gobierno Honesto y Eficiente

UNIDAD DE ADSCRIPCION: Oficialia Mayor

CARGO: Jefe del Departamento del Parque Vehicular

CLAVE DEL PUESTO: 5A5151

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Oficial Mayor

SUPERVISA A: Auxiliar Operativo

RELACIONES INTERNAS CON: Todas las areas de la Administracién Municipal.

RELACIONES EXTERNAS CON: Talleres mecanicos del municipio, soldadores, herreros,
deshuesaderos de autos, negocios de gruas y otros negocios relacionados con su actividad.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

e Participar en la elaboracion y actualizacién del inventario de Parque Vehicular.

e Elaborar un Programa de Trabajo de Mantenimiento Preventivo a las unidades que componen
el Parque Vehicular del Municipio.

e Levantar una ficha técnica por unidad vehicular del municipio con sus caracteristicas de
identificacion, kilometraje, responsable, etc.

e Recibiry atender las solicitudes de mantenimiento de las diversas areas para su seguimiento.

e Realizar la valoracién de las unidades sujetas a revision y mantenimiento para generar el
requerimiento de refacciones y/o materiales necesarios y canalizarlo al area de Adquisiciones.

e Mantener en resguardo el equipo, herramientas, refacciones y accesorios, debidamente
inventariados.

e Movilizar en caso necesario los vehiculos del H. Ayuntamiento a Taller particular para su
reparacion cuando por limitaciones técnicas o de equipo no sea posible solucionar en este
departamento.

e Atender las actividades que requiera el Oficial Mayor.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: Area responsable de mantener un parque vehicular en

estado 6ptimo de uso, para la realizacion de las actividades propias de la Administracion
Municipal.

ESCOLARIDAD DESEABLE: Ingeniero mecanico o carreras afines
REQUISITOS MINIMOS: Saber conducir, tener licencia de manejo vigente.
HABILIDADES REQUERIDAS: Uso de herramienta y equipo propio de taller mecanico.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Tres afios de experiencia en reparacién y mantenimiento de
automoviles y camiones.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios No
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: Si
En cuanto a tramites: Si

CONDICIONES DE TRABAJO: Mixto: al interior y exterior.
ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: Alto.

REQUISITO PSICOLOGICO: Capacidad de analisis y concentracion.
EDAD: Mayor de 35 Afios.

SEXO: Masculino.

ESTADO CIVIL: Preferentemente casado.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

Nombre del puesto: INFORMATICA

Fecha de elaboracion: Fechas de revision

OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar a la adquisicion y equipamiento informatico adecuado a
las necesidades del H. Ayuntamiento; mantenerlo en 6ptimo estado de funcionamiento y disefiar
e impartir cursos que promuevan la profesionalizacion de los servidores publicos del mismo.

UBICACION: Gabinete de Gobierno Honesto y Eficiente.
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Oficialia Mayor

CARGO: Jefe del Departamento de informatica
CLAVE DEL PUESTO: 5A5141

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Oficial Mayor

SUPERVISA A: Auxiliar operativo

RELACIONES INTERNAS CON: Todas las areas

RELACIONES EXTERNAS CON: Empresas de telefonia diversas, negocios dedicados a la venta
de equipos de computo y tecnologias de la informacion, refacciones y accesorios.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

e Recepcionar solicitudes de mantenimiento de equipos informaticos de todas las areas y dar
seguimiento.

e Elaborar bitacoras de mantenimiento para su control.

e Contar con el Inventario de bienes informaticos para la programacion del plan de trabajo
preventivo durante el ejercicio fiscal.

e Disenar y proponer cursos y talleres de capacitacion al personal administrativo de la
Administracion Municipal que coadyuven a desarrollar mejor su trabajo y al mismo tiempo
contribuyan a la transformacién de un gobierno digital.

e Atender y solucionar los problemas que surjan en relacion con la red de Internet al interior de
la Administracion Municipal.

e Dar apoyo a cualquier servidor publico de la Administracion Municipal que lo requiera para no
interrumpir sus labores.

e Promover el respaldo de informacion sensible y relevante entre las diversas areas.

e Disenary proponer Talleres TIC’s dirigidos a todo el personal del H. Ayuntamiento, que les
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e permita comprender y utilizar las redes sociales para agilizar las labores que desempenan.

e Elaborar un stock de materiales y herramientas necesarios para dar el servicio que requieran
las areas, sin poner en riesgo la operatividad.

e Custodiar el inventario de herramientas y suministros para el desempefio de sus funciones
que queda bajo su resguardo.

e Participar en la generacion de estadisticas municipales.

e Disenar y operar medidas preventivas y correctivas en materia de la informacion electrénica
propiedad del Municipio.

e Coadyuvar con todas las areas para que alimenten la Pagina Web del Municipio.

e Atender las indicaciones del Oficial Mayor.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: Departamento encargado de proveer soluciones vinculadas
con el soporte técnico, el buen funcionamiento del equipo de computo, la red, las TIC’s y el flujo
de informacion y respaldo seguro a toda la Administracion Municipal.

ESCOLARIDAD DESEABLE: Licenciatura en Informatica, Ingenieria en Sistemas
computacionales.

REQUISITOS MINIMOS: Servicial, responsable, respetuoso y sumamente organizado.
HABILIDADES REQUERIDAS: De planeacion y coordinacién de tiempos y personal.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 afios en cargo similar.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios No
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: Si
En cuanto a tramites: Si

AREAS DE RESULTADOS: Todas las Unidades Administrativas que cuenten con equipo de
computo.

CONDICIONES DE TRABAJO: Al Interior.

ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: La mayor parte del tiempo sentado.
REQUISITO PSICOLOGICO: Proactivo.

EDAD: 25 a 50 Afos.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

GABINETE DE GOBIERNO TRANSPARENTE Y EFICIENTE | GOBIERNO MUNICIPAL 20212024 | TRANSFORMACION PARA EL BIENESTAR



TESORERIA MUNICIPAL

Organo de recaudacién del Ayuntamiento. Area responsable de administrar y evaluar la hacienda
publica municipal, con el fin de garantizar la optimizacion de los recursos de la misma, atendiendo
los fines y obligaciones propios del gobierno municipal; asi como dar seguimiento al correcto
ejercicio, destino y aplicacién de tales recursos, con apego a la Ley de Ingresos y al Presupuesto
de Egresos por cada ejercicio fiscal, y la generacion de la contabilidad del gobierno municipal que
provea informacion financiera util para coadyuvar a la toma de decisiones al interior del
Ayuntamiento.

Esta a cargo de un Tesorero(a) Municipal que sera nombrado (a) por el Ayuntamiento a propuesta
del Presidente Municipal.

MISION:

Eficientar las finanzas publicas del municipio a través del manejo responsable y adecuada
administracion de los recursos financieros y patrimoniales del H. Ayuntamiento; la efectiva
recaudacion; la correcta aplicacion de las partidas presupuestales con estricto apego a las
disposiciones legales y normativas vigentes que garanticen una actuacién honesta y transparente,
estableciendo una adecuada coordinacion con las areas que la conforman y dependen de ella,
para el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Recaudar y administrar eficientemente los ingresos y egresos municipales, con estricto apego a
las disposiciones legales aplicables, a los planes y programas aprobados por el Ayuntamiento.
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ESTRUCTURA DE PERSONAL.:

Area de Adscripcién: Tesoreria

NUm. : o , Clave de Ndm.
Progresivo Unidad Administrativa Puesto o Cargo Cargo De

Plazas

1 Tesoreria Tesorero(a) 5A61 1

2 Tesoreria Contador(a) General 5A611 1

3 Direccién de Ingresos Director(a) de Ingresos 5A612 1

4 Direccién de Ingresos Auxiliar de Caja 5A6121 3

5 Direccién de Egresos Director(a) de Egresos 5A6131 1

6 Direccién de Egresos Encargado(a) de Fondo (Cuentas) 5A61311 5

7 Direccién de Egresos Auxiliar Administrativo 5A613111 il

8 Direccién de Egresos Encargado(a) de Nomina 5A61312 1

9 Direccién de Egresos Auxiliar de Némina 5A613121 1
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A Nombre del puesto: TESORERO MUNICIPAL

S Fecha de elaboracion: Fechas de revision
loyac

OBJETIVO DEL PUESTO: Programar, organizar, ejecutar, controlar las recaudaciones, custodia
de valores, cobro de ingresos, manejo de financiamientos y programacion de compromisos
financieros, cumplimiento de obligaciones fiscales y ejecucion de pagos a partir del presupuesto
de ingresos y egresos autorizados, elaborando flujos financieros de corto y mediano plazo; registro
de las operaciones financieras que realiza el municipio para la generacién de la contabilidad del
mismo y la entrega oportuna de informes financieros y cuenta publica anual, asi como el
seguimiento de las observaciones derivadas para su atenciéon y cumplimiento.

UBICACION: Gabinete de Gobierno Transparente y Eficiente.

UNIDAD DE ADSCRIPCION: Tesoreria Municipal

CARGO: Tesorero municipal

CLAVE DEL PUESTO: 5A61

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Presidente Municipal

SUPERVISA A: Direccién de Catastro Municipal, Direccion de Ingresos y Direcciéon de Egresos.

RELACIONES INTERNAS CON: Todas las unidades administrativas que conforman la
Administracion Municipal.

RELACIONES EXTERNAS CON: Dependencias publicas y privadas, contribuyentes,
Instituciones bancarias, SAT, Proveedores y ciudadania en general.

FACULTADES Y OBLIGACIONES: La Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero,
establece las siguientes:

I.  Participar en la formulacién de los proyectos de presupuestos de egresos y de ingresos
que corresponden al Ayuntamiento;
Il. Recaudar, custodiar, concentrar y administrar los ingresos provenientes de los impuestos,
derechos, productos y aprovechamientos que consigne la Ley de Ingresos del Municipio;
Ill.  Otorgar fianzas por el manejo de los recursos a su cargo, y a cargo de los empleados que
estén bajo su dependencia, en los términos que sefala esta Ley;
IV.  Imponer las sanciones que correspondan por infracciones a los ordenamientos fiscales,
cuya aplicacion esté encomendada a la propia Tesoreria;
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V.  Llevar la contabilidad del Ayuntamiento y formular la cuenta anual de la Hacienda Publica
Municipal, asi como elaborar los informes financieros cuatrimestrales en los términos de

Ley.
VI.  Intervenir en los estudios financieros, evaluando las necesidades de financiamiento de los

programas operativos y de inversion;

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

VIIl.  Ejercer el gasto publico municipal promoviendo el cobro de los ingresos y el pago de las
erogaciones correspondientes a los presupuestos municipales, asi como el manejo de los
fondos;

IX.  Cuidar de la puntualidad de los cobros fiscales, de la exactitud de las liquidaciones, de la
prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia y del buen orden y debida
comprobacion de las cuentas de ingresos y egresos;

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

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

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

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

XIV.  Permitiry facilitar la practica de auditorias provenientes de la Auditoria Superior del Estado;

XV.  Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

XVI.  Remitir conjuntamente con el Presidente Municipal al Congreso del Estado, la Cuenta
Publica (Anual) de la Hacienda Municipal y los Informes Financieros Trimestrales, en los
términos establecidos en la legislacién de la materia;

XVII.  Presentar mensualmente al Ayuntamiento el corte de caja de la Tesoreria Municipal con
el visto bueno del Sindico procurador.
XVIIl.  Obtener del Sindico Procurador autorizacion de los gastos que deba realizar la

administracion Municipal;

XIX.  Contestar oportunamente las observaciones que formule la Auditoria Superior del Estado,
en relacion con las disposiciones del Articulo 102 de la Constitucion Politica del Estado de
Guerrero;

XX.  Ministrar oportunamente y obtener el acuse de recibo correspondiente de su inmediato
antecesor de los pliegos de observaciones y alcance que formula la Auditoria Superior del
Estado en ejercicio de sus atribuciones;

XXI.  Informar permanentemente al Presidente Municipal sobre el estado que guarden las
finanzas municipales y en particular sobre las partidas que estén proximas a agotarse;
XXIl.  Organizar el Padron de contribuyentes Municipales con la coordinacion de las entidades
correspondientes del Gobierno del Estado, y
XXIll.  Las demas que impongan las leyes.
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Ademas de las establecidas por la Ley Organica, se le atribuyen las siguientes:

e Publicar en los calendarios de ingresos, asi como los calendarios de egresos con base
mensual, en los formatos y plazos que determine el CONAC.

e Atender y dar seguimiento a las obligaciones fiscales del municipio.

e Monitorear el buzén tributario y atender toda obligacion a cargo del ente, notificada por este
medio.

e Resguardar el uso y cuidado de la Firma Electrénica y Sellos Digitales del ente, atendiendo las
responsabilidades que derivan de su uso.

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

e Mantener actualizados los sistemas contables y financieros del Ayuntamiento y formular la
Cuenta Publica.

e Proponer y dirigir la politica financiera y tributaria del Municipio;

e Contratar, en forma directa, las operaciones requeridas por el propio Municipio y por las
Dependencias, referentes a contratos de crédito y validar todos aquellos actos que
comprometan financieramente a la Administracion Municipal, apegandose a las politicas, leyes,
reglamentos, normas y procedimientos vigentes;

e Concertar para aprobacion del Ayuntamiento, los convenios fiscales y financieros que celebre
el Municipio.

e Recibir las participaciones que por Ley o Convenio le corresponden al Municipio, de los fondos
Federales y Estatales.

e Actualizar y disefar estudios sobre posibles fuentes de riqueza del Municipio, tendientes a
incrementar los ingresos.

e Ejercer la facultad econdmica coactiva y cuidar que los cobros se hagan con exactitud,
legalidad y oportunidad.

e Recaudar y administrar, conforme a lo autorizado por el Ayuntamiento y el H. Congreso del
Estado, respecto de los ingresos que corresponden al Municipio, de conformidad con la Ley de
Hacienda Municipal del Estado de Guerrero y demas normatividad aplicable.

e Asesorar a las Dependencias municipales y a los contribuyentes en general cuando asi lo
requieran, sobre la interpretacion y aplicacion de las leyes tributarias;

e Proponer y elaborar los proyectos de leyes, de reglamentos y demas disposiciones que se
requieran para el manejo de los asuntos fiscales del Municipio, sometiéndolos a la
consideracion del Presidente Municipal, para su tramite;

e Definir y operar los mecanismos de financiamiento de la Administracion Publica Municipal,

e Llevar a cabo el pago y control de la némina del H. Ayuntamiento Municipal;

e Las demas que dispongan las leyes, reglamentos, Cabildo, Tesorero o Presidente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: Exige trabajo bajo presion y en equipo, alto conocimiento
financiero y actitud proactiva.

ESCOLARIDAD DESEABLE: De acuerdo con la Ley Organica del Municipio Libre del estado de
Guerrero, Profesional en los ramos de contabilidad, finanzas publicas o economia.
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REQUISITOS MINIMOS: Experiencia en Administracion Publica Federal, Estatal o Municipal.
Manejo de personal y Actualizacion en normatividad municipal, estatal y federal, asi como en
procesos contables, financieros y administrativos.

HABILIDADES REQUERIDAS: Liderazgo, manejo de recursos, capacidad de analisis y toma de
decisiones, facilidad de palabra, habilidad en el manejo de sistemas bancarios electrénicos y
diversas plataformas, habilidad en relaciones publicas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Minima de tres afios en trabajo similar, manejo de recursos y
direccion financiera.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios Si
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: Si
En cuanto a tramites: Si

AREAS DE RESULTADOS: Todas las del H. Ayuntamiento Municipal.

CONDICIONES DE TRABAJO: Al interior, con medio ambiente controlado y confortable.
ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: Normales, sentado la mayor parte del tiempo.
REQUISITO PSICOLOGICO: inteligencia emocional y Proactivo.

EDAD: 25 a 55 Afos, preferentemente

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.
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Nombre del puesto: CONTADOR GENERAL

Fecha de elaboracion: Fechas de revision

OBJETIVO DEL PUESTO: Orientar el esfuerzo y talento humano del area de Tesoreria al
cumplimiento de las obligaciones fiscales del Ayuntamiento y el cumplimiento formal de rendicion
de cuentas a través de los informes financieros y Cuenta Publica.

UBICACION: Gabinete de Gobierno Transparente y eficiente

UNIDAD DE ADSCRIPCION: Tesoreria

CARGO: Contador General

CLAVE DEL PUESTO: 5A611

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Tesorero

SUPERVISA A:

Director de Ingreso, Director de Egresos, responsables de fondos y auxiliares contables.
RELACIONES INTERNAS CON: Todas las areas de la Administracién Municipal.
RELACIONES EXTERNAS CON:

Auditoria Superior del Estado, Contraloria General del Estado, Servicio de Administracion
Tributaria (SAT), y otros organismos gubernamentales; instituciones bancarias, empresas
privadas y ciudadania en general.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

e Participar en la elaboracion de la iniciativa de Ley de ingresos y Proyecto de Presupuesto de
Egresos.

e Elaborar en coordinacion con Tesorero el Plan de Trabajo del area de Tesoreria.

e Coadyuvar con la generacion de informacién financiera para la integracion de los informes
trimestrales y Cuenta Anual.

e Calendarizar y programar las obligaciones fiscales del Ayuntamiento para su cumplimiento
formal.
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e Revisar convenios y contratos derivados de adquisicion de bienes y/o servicios, en los que el
H. Ayuntamiento sea parte.

e Revisar la informacion financiera generada, previo a su registro contable.

e Revisar la generacion de nomina para la confirmacion de datos y montos.

e Presentar y explicar a Tesorero las adecuaciones presupuestales que deben someterse a
aprobacion.

e Recibir resoluciones o mandatos judiciales con orden de retener a servidores publicos
cantidades para pago de pensién alimenticia, atender procedimiento para su cumplimiento.

e Participar en la atencion de solicitudes y obligaciones del H. Ayuntamiento.

e Atender a personal del SAT que promuevan alguna accién en contra del Ayuntamiento.

e Llevar el control y calendarizacion de entero de obligaciones fiscales.

e Coadyuvar en la administracion de los recursos publicos del municipio.

e Apoyar en el cumplimiento de requisitos para la obtencion de financiamientos, u obtencion de
recursos de fuentes diversas.

e Custodiar chequeras por cuenta y fondo.

e Supervisar el entero de ISR retenido y timbrado de némina.

e Atender reuniones periodicas con el personal de tesoreria para medicién de resultados y control
de objetivos departamentales.

e Supervisar el otorgamiento y comprobacion de viaticos.

e Coordinar los trabajos de atencion de observaciones que realice la Auditoria Superior del
Estado.

e Supervisar la calendarizacion y cumplimiento de pagos oportunos al personal y a proveedores.

e Vigilar el saldo diario de las cuentas para evitar sobregiros.

e Atender solicitudes de informacion que remita la Unidad de Transparencia a Tesoreria.

e Atender el cumplimiento de suministro y/o actualizacién de informacion que en materia de
transparencia establecen la legislacion vigente.

e Ofras actividades propias de su encargo que solicite el Tesorero.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Persona responsable de coordinar las actividades al interior de la tesoreria. Vigilar el correcto
soporte y registro de las operaciones financieras, generar informes, coadyuvar al cumplimiento de
las obligaciones fiscales del municipio; participar en la planeacién financiera periédica para el
seguimiento del presupuesto de egresos y brindar atencién al personal de la administracion
municipal y ciudadania en general.

Requiere de una gran responsabilidad e integridad, trabajo en equipo, disciplina y actitud de
servicio.

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciado en Contaduria, con titulo y cédula profesional.

REQUISITOS MINIMOS: Manejo de las leyes fiscales. Ley de ingresos del Municipio y
presupuestos.
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HABILIDADES REQUERIDAS: Manejo de paqueteria office, excelente redaccion y facilidad de
palabra.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Tres afios como en cargo similar.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios Si
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: Si
En cuanto a tramites: Si

CONDICIONES DE TRABAJO: Regularmente al interior de oficina.
ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: Normal.

REQUISITO PSICOLOGICO: Comunicacién asertiva y resolucién de conflictos.
EDAD: Preferentemente mayor de 30 Anos.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Preferentemente casado.
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A Nombre del puesto: DIRECTOR DE INGRESOS

3 Fecha de elaboracion: Fechas de revision
loyac

OBJETIVO DEL PUESTO: Recaudar de forma eficiente y transparente los ingresos municipales
y brindar atencion al contribuyente.

UBICACION: Gabinete de Gobierno Transparente y Eficiente.
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Tesoreria Municipal

CARGO: Director de Ingresos

CLAVE DEL PUESTO: 5A612

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Tesorero Municipal

SUPERVISA A: Caja general y cajeras.

RELACIONES INTERNAS CON: Todas las unidades administrativas que ingresan recursos:
CAPASMA, Transito Municipal, Proteccién Civil, Rastro Municipal, Tesoreria, Direccion de
Mercados, Direccion de Reglamentos.

RELACIONES EXTERNAS CON: Dependencias publicas y privadas, contribuyentes,
Instituciones bancarias, y ciudadania en general.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

e Participar en la actualizacién de la Ley de ingresos del Municipio en cada ejercicio fiscal.
e Participar en la elaboracion y actualizacion de reglamentos vinculados con contribuciones

municipales.

e Vigilar que la recaudacion del municipio cumpla con lo que establece la Ley de Ingresos del
Municipio.

e Recaudar los Ingresos provenientes de contribuciones establecidas en la Ley de Ingresos del
Municipio.

e Determinar la cuantia de los impuestos, derechos, aprovechamientos y otros ingresos
Municipales, de acuerdo con la normatividad aplicable en cada ejercicio fiscal.

e Disefo y elaboracion de recibos, generacion de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
(CFDI) correspondientes, bajo los términos y condiciones legales.

e Disefar y proponer mejoras a los mecanismos de recaudacion.

e Disenar politicas de ingresos.

¢ Elaborar los comprobantes de ingresos correspondientes por concepto de aportaciones y/o
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participaciones federales y estatales de acuerdo con la normatividad correspondiente.

e Actualizar el padron de contribuyentes de establecimientos comerciales.

e Promover el pago de contribuciones, estableciendo los mecanismos legales que incidan en
el pago de las mismas.

e Informar a las diversas unidades administrativas de la tesoreria municipal, las disposiciones
legales y administrativas relacionadas con los ingresos.

e Generar los comprobantes fiscales necesarios para la gestién y recepcion de las
participaciones y aportaciones, federales, estatales y cualquier otra a la que tenga derecho el
municipio.

e Establecer procesos, acciones y controles administrativos que coadyuven al buen ejercicio
de las actividades de esta direccion.

e Atender los asuntos que le encomiende el Tesorero Municipal.

e Mantener y fomentar las buenas relaciones entre la hacienda municipal y los contribuyentes,
asesorandolos, orientandolos y proporcionando informacion relativa al cumplimiento de
obligaciones fiscales.

e Elaborar corte de caja diario e informe de recaudacion detallado.

e Realizar los depdsitos por los ingresos generados atendiendo las politicas disefiadas para
ello.

e Generar el concentrado mensual de ingresos y remitirlo a Tesoreria.

e Vigilar el manejo de fondos y valores de las areas recaudadoras del municipio.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

e Las demas que dispongan las leyes, reglamentos, Cabildo, Tesorero o presidente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Encargado de participar en la politica tributaria del municipio para mejorar la recaudacién propia;
vigilar la aplicacién de la Ley de Ingresos del Municipio en la recaudacién; controlar y reportar el
ingreso diario, y elaborar reportes diversos.

Trabajo bajo presion, alto sentido de responsabilidad y disciplina.
ESCOLARIDAD DESEABLE:

Contador Publico, Licenciatura en contaduria o Administracién o carreras afines, con titulo y
cédula profesional.

REQUISITOS MINIMOS:

Conocimientos fiscales, manejo de personal y equipo de cémputo; conocimiento sobre control
interno.

HABILIDADES REQUERIDAS: En el manejo de recurso y rendicion de cuentas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Minima de un afio en trabajo similar, manejo de recursos y
generacion de reportes.
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RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios Si
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: Si
En cuanto a tramites: Si

CONDICIONES DE TRABAJO: Al interior la mayor parte del tiempo, con medio ambiente
controlado y confortable.

ESFUERZO FISICO REQUERIDO: Normales, sentado y supervisando areas recaudadoras.
REQUISITO PSICOLOGICO: Proactivo.

EDAD: 25 a 40 Afos.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

GABINETE DE GOBIERNO TRANSPARENTE Y EFICIENTE | GOBIERNO MUNICIPAL 20212024 | TRANSFORMACION PARA EL BIENESTAR



Nombre del puesto: DIRECTOR DE EGRESOS

Fecha de elaboracion: Fechas de revision

OBJETIVO DEL PUESTO: Administrar y coordinar el gasto publico municipal de acuerdo con las
atribuciones que le concede Tesorero Municipal.

UBICACION: Gabinete de Gobierno Transparente y Eficiente.
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Tesoreria Municipal

CARGO: Director de Egresos

CLAVE DEL PUESTO: 5A6131

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Tesorero Municipal

SUPERVISA A: Encargado(a) de Fondos, Encargado de control de combustible, y auxiliares
contables.

RELACIONES INTERNAS CON: Todas las unidades administrativas

RELACIONES EXTERNAS CON: Dependencias publicas y privadas, Instituciones bancarias, y
ciudadania en general.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

e Participar en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio anualmente.

e Disefar y controlar el calendario de pagos periddicos del municipio.

e Disenar politicas de egresos.

e Participar en la planeacion financiera del municipio.

¢ Vigilar la ejecucion del Presupuesto de Egresos.

¢ Recepcionar y revisar la documentacion ingresada a tesoreria municipal para efecto de pagos
a proveedores.

e Participar en la elaboracion y ejecucion de la nomina.

e Realizar transferencias bancarias autorizadas por el Tesorero.

o Disenar base de datos para programacién de pago de bienes y servicios.

¢ Revisar y controlar los pagos interbancarios por fuente de financiamiento.

e Participar en la formulacion de conciliaciones bancarias.

e Validar las facturas recibidas.

¢ Generar reportes y llevar estadisticas financieras del municipio relativas a los egresos.
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e Integrar la informacién financiera pertinente para su registro contable por fuente de
financiamiento.

e Elaborar mensualmente el reporte de cheques girados por fondo.

e Atender las observaciones realizadas por los organismos fiscalizadores, en materia de egresos.

e Controlar las cuentas de cheques del municipio.

e Cumplir con la normatividad aplicable en materia de gasto.

e Generar los estados de cuenta bancarios con oportunidad para la conciliacion correspondiente.

e Procurar la coordinacion con todas las areas para generar la correcta comprobacién del gasto.

e Asesorar a los encargados de fondo para que generen la informacion correcta y oportuna.

e Coordinarse con Oficialia Mayor para actualizar incidencias de personal, a efecto de actualizar
noéminas y control de movimientos de personal.

e Participar en la integracion de los informes financieros y Cuenta Publica.

e Asistir a cursos de actualizacion y talleres de trabajo propios de su encargo.

e Las demas que le delegue la Ley, reglamentos, lineamientos, el Cabildo, El Tesorero o
Presidencia del Municipio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Responsable del control de egresos, de establecer los mecanismo y estrategias para soportar
todas cada una de las erogaciones del municipio, y que éstas cumplan con las formalidades
legales y normativas vigentes.

ESCOLARIDAD DESEABLE:
Contador Publico, Lic. en Administracion o carreras afines.
REQUISITOS MINIMOS:

Experiencia en Administracion Publica Federal, Estatal o Municipal. Manejo de personal y
Actualizacion en normatividad municipal, estatal y federal, asi como en procesos contables,
financieros y administrativos.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Liderazgo, manejo de recursos, capacidad de analisis y toma de decisiones, facilidad de palabra,
habilidad en el manejo de sistemas bancarios electrénicos y diversas plataformas, habilidad en
relaciones publicas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Minima de tres afios en trabajo similar, manejo de recursos y direccion financiera.
RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios Si
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En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: Si
En cuanto a tramites: Si

CONDICIONES DE TRABAJO:

Al interior, con medio ambiente controlado y confortable.
ESFUERZO FiSICO REQUERIDO:

Normales, sentado la mayor parte del tiempo.
REQUISITO PSICOLOGICO: Proactivo.

EDAD: 25 A 40 Afos.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.
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A Nombre del puesto: ENCARGADO (a) DE FONDO (CUENTAS)

3 Fecha de elaboracion: Fechas de revision
loyac

OBJETIVO DEL PUESTO: Integrar la informacion financiera relativa a la ejecuciéon de cada Fondo
de Participacion o Aportacion Federal, debidamente documentada, soportada y conciliada con el
o los estados de cuenta respectivos, que servira de base a la Contabilidad del Gobierno Municipal.

UBICACION:

Gabinete de Gobierno Transparente y Eficiente.

UNIDAD DE ADSCRIPCION: Tesoreria Municipal

CARGO: Encargado (a) de Fondo (Cuentas)

CLAVE DEL PUESTO: 5A61311

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Director de Egresos

SUPERVISA A: Auxiliar contable.

RELACIONES INTERNAS CON: El Personal de todas las areas.
RELACIONES EXTERNAS CON:

Instituciones bancarias, CFE, empresas privadas y ciudadania en general.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

e Coadyuvar con la generacion de informacién financiera, atendiendo la normatividad
aplicable.

e Atender la aplicacion del Presupuesto de Egresos e informar sobre situaciones
significativas vinculadas a su ejecucion.

e Participar en el disefio e implementaciéon de controles para generar reportes financieros
internos relativos a los egresos del municipio.

e Generar polizas de cheques por cada cheque generado, atendiendo las formalidades de
su llenado y firma de recepcién del mismo. Asegurandose de que cuente con el debido
soporte.

o Atender al personal comisionado que solicita viaticos, de acuerdo con el tabulador
autorizado, atendiendo el procedimiento aplicable.
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e Recibir la documentacion comprobatoria de las comisiones (viaticos).

e Sellar la documentacion comprobatoria con los sellos correspondientes.

e \Verificar las firmas de quien recibe, verifica y autoriza el gasto.

e Solicitar estados de cuentas bancarios mensuales para generar la conciliacion bancaria
correspondiente.

e Validar las facturas recibidas para comprobar su vigencia y legalidad.

e Apoyar en el pago de ndémina, obtencion de firmas y generacion de CFDI correspondientes.
e Revisar la documentacion recibida por la que se generan egresos, que cumpla con los
requisitos, de acuerdo con las politicas establecidas, de acuerdo con el tipo de gasto.

e Generar los recibos oficiales de egresos en los casos que procedan.

e Atender la obtencion de evidencia en la aplicacion de recursos municipales, a efecto de
transparentar su aplicacion.

e Participar en la integracion y generacion de informacion financiera para los informes
trimestrales y cuenta anual.

e Coadyuvar con la Tesoreria en la solventacion de observaciones generadas a raiz de los
informes financieros y Cuenta Publica.

e Coadyuvar en la generacion de informacion derivada de auditorias.

e Todas aquellas que sean necesarias para cumplir con los objetivos de la Tesoreria.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Persona responsable de dar seguimiento al flujo del recurso de acuerdo con el fondo asignado
para respaldar el ingreso y egreso que corresponda, conciliando las cuentas bancarias
correspondientes e integrando la documentacién soporte correctamente, para la comprobacion
del recurso publico, atendiendo el marco legal y normativo aplicable y los tiempos de entrega.

ESCOLARIDAD DESEABLE:

Lic. En Contaduria Publica, Administracion de Empresas o carreras afines.
REQUISITOS MINIMOS:

Experiencia minima de un afio en administracién publica municipal.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Trabajo en equipo, habilidad de comunicacién, capacidad de analisis y de organizacion.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Experiencia minima de un afio en administracién publica municipal.
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RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios No
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: Si
En cuanto a tramites: No

CONDICIONES DE TRABAJO:

A interior de oficina, con medio ambiente controlado.
ESFUERZO FiSICO REQUERIDO:

La mayor parte del tiempo sentado(a).

REQUISITO PSICOLOGICO:

Confiable y pragmatico (a).

EDAD: 20 a 40 Afos.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Preferentemente soltero (a)
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A Nombre del puesto: ENCARGADO (a) DE NOMINAS

S Fecha de elaboracion: Fechas de revision
loyac

OBJETIVO DEL PUESTO: Procesar toda la informacion necesaria para el calculo integral de las
néminas, con la finalidad de que el H. Ayuntamiento cumpla con el pago oportuno y correcto de
todas las obligaciones contractuales y fiscales.

UBICACION: Gabinete de Gobierno Transparente y Eficiente.
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Tesoreria Municipal

CARGO: Encargado de Néminas

CLAVE DEL PUESTO: 5A61312

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Contador General

SUPERVISA A: Aucxiliar de némina.

RELACIONES INTERNAS CON: El Personal de todas las areas.
RELACIONES EXTERNAS CON: Instituciones bancarias.
FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

e Coordinar la informacion del personal con el Departamento de Recursos Humanos.

e Calcular las percepciones, deducciones, cuotas, impuestos y retenciones correspondientes
para generar las nébminas.

e Obtener, validar y establecer un control adecuado de las incidencias del personal para
aplicarlos en la némina correspondiente, conforme a la normatividad vigente.

e Procesar la ndmina de pagos y generar el archivo correspondiente para interfase con bancos.

e Generar nominas y recabar firmas de los empelados, resguardando la documentacion
comprobatoria del pago de remuneraciones.

e Generar los CFDI de ndbmina correspondientes.

¢ Realizar el calculo mensual del Impuesto Sobre Nomina.

e Generar reportes periodicos.

e Otras actividades que solicite Tesorero.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Persona responsable de generar la ndmina puntualmente, mantener la base de datos de sistema
de némina actualizado, filtrar y procesar toda la informacion sobre los trabajadores para realizar
los pagos y deducciones que correspondan por periodo y reciban su pago oportunamente;
generando altas, bajas y modificaciones de salarios y generar informacion relativa con oportunidad
y eficiencia.

Exige gran responsabilidad y precision en los calculos, actualizacion permanente y coordinacion
trabajo en equipo para coordinar la obtencién de informacion que se requiere.

ESCOLARIDAD DESEABLE: Lic. En Contaduria Publica o Lic. en Administracién, con titulo y
cédula profesional.

REQUISITOS MINIMOS: Conocimiento y manejo de las leyes fiscales, laborales y de seguridad
social y manejo de programas especificos y paqueteria Office.

HABILIDADES REQUERIDAS: Manejo adecuado de relaciones interpersonales y alto sentido de
ética y confidencialidad.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Tres afios de experiencia en néminas.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios Si
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: Si
En cuanto a tramites: No

CONDICIONES DE TRABAJO: A interior de oficina, con medio ambiente controlado.
ESFUERZO FiSICO REQUERIDO: La mayor parte del tiempo sentado(a).
REQUISITO PSICOLOGICO: Proactividad y honestidad.

EDAD: 20 a 55 Afos preferentemente.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.
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DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL

Catastro es el inventario de los bienes inmuebles ubicados en el territorio del Municipio de Atoyac
de Alvarez, Guerrero.

Esta area es encargada de realizar el censo de la propiedad inmobiliaria para ubicar, describir y
registrar las caracteristicas fisicas de cada inmueble y actualizar las particularidades intrinsecas
que los definen e identificar con puntualidad a sus propietarios para registrar su situacion juridico-
econdémica para fines legales e impositivos.

MISION:

Planificar, coordinar y supervisar permanentemente las actividades relacionadas con la
actualizacion del catastro municipal para brindar un servicio eficiente y confiable que beneficie
tanto a la ciudadania en general como a las finanzas publicas municipales.

OBJETIVO:

I. Registrar, controlar y mantener actualizadas las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los
predios y construcciones ubicados dentro de la jurisdiccion territorial del Municipio, para fines
fiscales, estadisticos, socioecondmicos, juridicos e historicos y para dar el apoyo fundamental en
la formulacion y adecuacion de planes municipales de desarrollo urbano y planes de ordenacion
de zonas conurbadas.

II. Delimitar las regiones y zonas catastrales de los predios urbanos, suburbanos y rusticos.

lll. Establecer las normas técnicas para la formacion, mejoramiento y conservacion de los registros
catastrales para el control de la propiedad raiz.

IV. Determinar los sistemas de valuacion por predio o en forma masiva que contemplen
terminologia cualitativa, parametros determinantes de valores unitarios de suelo y construccion,
factores de eficiencia para el terreno y construcciones, precisiones y rangos; asi como
mecanismos de adecuacién del mismo sistema y reglamentacién para su aplicacion, que
aprobada por la autoridad competente sirva de base para determinar el valor catastral de la
propiedad raiz.

V. Realizar en general, todas las actividades que, relacionadas directa o indirectamente con las
anteriores, sean necesarias para el cumplimiento de la presente ley.

Son consideradas autoridades en materia de catastro: El Presidente Municipal, el Tesorero y el
Director de Catastro Municipal.
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A Nombre del puesto: DIRECTOR CATASTRO

S Fecha de elaboracion: Fechas de revision
loyac

OBJETIVO DEL PUESTO: Mantener un catastro actualizado y confiable para generar certeza
juridica sobre la propiedad inmobiliaria al interior del municipio de Atoyac de Alvarez, Gro., y los
movimientos que de ella se deriven, atendiendo en todo momento el estricto apego al marco
juridico vigente y a los derechos humanos que deben prevalecer.

UBICACION:

Gabinete de Gobierno Transparente y Eficiente.

UNIDAD DE ADSCRIPCION: Tesoreria Municipal

CARGO: Director de Catastro.

CLAVE DEL PUESTO: MAATSCDrCO1

TIPO DE PUESTO: Confianza

REPORTA A: Tesorero Municipal

SUPERVISA A: Auxiliares de caja, responsable de archivo y personal administrativo del area.
RELACIONES INTERNAS CON:

Presidencia, Sindicatura, Secretaria General de Gobierno, Tesoreria Municipal, Direccion de
ingresos, Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

RELACIONES EXTERNAS CON:

Dependencias publicas y privadas, contribuyentes, Registro Publico de la Propiedad y ciudadania
en general.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES: De conformidad con el articulo 13 de la Ley de Catastro para
los Municipios del estado de Guerrero.

I. Integrar los registros catastrales previstos en esta Ley y su Reglamento;
. Llevar a cabo la elaboracién de los diferentes planos catastrales, asi como todo lo
relacionado con los trabajos técnicos sobre la fijacion de los limites de la propiedad publica
o privada en el territorio del Municipio;
lll.  Registrar oportunamente los cambios que se operen en la propiedad y que por cualquier
concepto alteren los datos contenidos en los registros catastrales;
IV.  Expedir copias certificadas de los documentos catastrales que existan en el archivo;
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V. Elaborar el proyecto de tablas de valores unitarios de suelo y construccion, las cuales se
presentaran en sesion de Cabildo para su analisis y aprobacion en su caso; una vez
aprobadas se enviaran en calidad de proyecto al H. Congreso del Estado para su analisis,
discusion y en su caso expedicion del decreto correspondiente, las que serviran de base
para la obtencién del valor catastral de la propiedad raiz;

VI.  Auxiliar a los organismos, oficinas e instituciones publicas cuyas atribuciones o actividades
en materia de planeacion, planificacion o elaboracion y realizacion de proyectos
especificos del desarrollo estatal, requieran de los datos contenidos en el catastro;

VIl. Determinar en forma precisa la localizaciéon de cada predio mediante su deslinde y
mensura; asi como recabar los elementos fisicos, juridicos, econémicos, sociales, e
historicos que en su caso se requieran;

VIIl.  Obtener de las autoridades, dependencias o instituciones de caracter federal, estatal,
municipal o de las personas fisicas o morales, todos los datos, documentos o informes que
sean necesarios para la formacion y conservacion del catastro;

IX.  Proponer las reformas necesarias a la legislacion catastral tendientes a mejorar el catastro;

X. Llevar a cabo los sistemas de valuacién y revaluacion en particular o masiva donde se
integren: descripcion de terminologia cuantitativa y cualitativa, valores unitarios de suelo y
construccion; factores de eficiencia; asi como mecanismos de adecuacion al mismo
sistema y reglamentacion para su aplicacién, para determinar el valor catastral de la
propiedad inmobiliaria, y

XI.  Las demas que sefnale esta Ley y su Reglamento.

Corresponde, ademas:

o Atender a la ciudadania.

o Solicitar asesoria y capacitacion técnica, administrativa y juridica al personal y funcionarios
en materia de catastro e impuesto predial de las diversas dependencias dependientes de
la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado.

o Solicitar material cartografico y sistemas informaticos al Gobierno del Estado a través de
la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado, que coadyuven a hacer mas
eficiente la actividad catastral del municipio y la administracion del impuesto predial

o Localizacion y en general llevar a cabo las actividades catastrales necesarias para
determinar las caracteristicas cuantitativas y cualitativas de los predios, como son: clave
catastral, elementos fisicos de terreno y construccion, tipologia de las construcciones,
infraestructura urbana, servicios, ubicacion, uso, clasificaciones agrologicas vy
socioeconomicas, asi como estadisticos necesarios para los multiples fines del catastro.

o Formacion y actualizacién de los padrones catastrales;

o Realizacion de estudios de valores de mercado, para determinar los valores catastrales
unitarios de suelo y construccion;

o Valuacion y revaluacién de predios;

o Elaboracion de los Deslindes catastrales;

o Expedicion de constancias y copias certificadas de planos y documentos relativos a los
predios;

o Registro temporal de contribuyentes en calidad de poseedores, de conformidad con lo
establecido en la presente Ley y su Reglamento, y

o Autorizacion de consulta al Padron catastral.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Responsable de administrar el Impuesto Predial, lo que comprende no solo la recaudacion de
este, sino el registro de las propiedades y sus propietarios, como base de los registros catastrales
para generar el avaluo catastral y determinar el valor catastral y el impuesto asignado a la
propiedad inmobiliaria; atendiendo los lineamientos vigentes y normas técnicas que las
autoridades en la materia establezcan para generar informacion uniforme y bajo un mismo criterio.

ESCOLARIDAD DESEABLE:

Ing. Civil, Ing. Arquitecto, Licenciado en Derecho, Contador Publico o carreras afines. Con titulo y
cédula profesional.

REQUISITOS MINIMOS:

Experiencia en Administracion Publica Federal, Estatal o Municipal, Conocimientos técnicos en la
materia y manejo de personal.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Trabajo en equipo, habilidad con las relaciones interpersonales, liderazgo, capacidad de
exposicion, propositivo, capacidad de organizacion.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Minima de tres afios en trabajo similar, manejo de recursos y direccion.

RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores monetarios Si
En cuanto a bienes muebles e inmuebles: Si
En cuanto a supervision: Si
En cuanto a tramites: Si

CONDICIONES DE TRABAJO:
Al interior, con medio ambiente controlado y confortable, la mayor parte del tiempo.
ESFUERZO FiSICO REQUERIDO:

Normales, sentado la mayor parte del tiempo.
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REQUISITO PSICOLOGICO:

Inteligencia emocional y capacidad para trabajar bajo presion.
EDAD: 25 A 50 anos, preferentemente.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Casado.
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