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Municipio de Zihuatanejo de Azueta, Ciudad y Puerto de Zihuatanejo, Guerrero

N
Cuidar, orgarﬁz’é/(‘;?aéministrar el archivo del municipio;
Adecuar el manejo; clqsmcaaon y catalogar el material que alli se concentre,
mediante _ld~ remislén” detallada que efectdan las dependencias de la
administracion publica municipal para su custodia y facil consulta;
Facilitar los documentos, previa anuencia del Secretario del Ayuntamiento, a
quienes soliciten consultar los expedientes con caracter reservadc?;ﬁsi como
documentos histéricos, copias de escritos encuadernados o de los/efie peligre
su integridad por el manejo, los cuales sélo se autoriza fpt’ rarlos en el
lugar en que se encuentren;
Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evall
Archivo Municipal;
Cuidar que se Je dé la debida atencién a las consultas que realice el publico y
emitir las Qpinior;e C s le sean solicitados; asi como proporcionar
al pablico los senviestrelativos al banco de datos e informacién dogumental,
estadistica e historica, con las limitaciones y reservas que para tal efecto se
establezcan;
Difundir, reproducir y restaurar el acervo del archivo que se considere de
interés para el publico en general;
Establecer el servicio de préstamo y consulta de documentacién del Archivo a
las dependencias municipales, de acuerdo con las normas aplicables;
Informar al Secretario del Ayuntamiento sobre las actividades e investigaciones
realizadas por la dependencia, asi como del estado que guarda el Archivo
Municipal;
Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a los titulares de las
dependencias del Ayuntamiento, asi como comunicarles las deficiencias que
existen en la documentacion que envian al Archivo Municipal y en su manejo;
Registrar en cédula principal los decretos, leyes, reglamentos y demas
disposiciones emitidas por las autoridades federales, los gobiernos de los
estados y los ayuntamientos del pais, que le sean remitidos; y
Las demas que dispongan las ordenanzas municipales.

as actividades del

De la Oficialia Mayor

Articulo 43. Al titular de la Oficialia Mayor, le corresponde el ejercicio de las siguientes
facultades y atribuciones:

Suplir las faltas temporales del Secretario del Ayuntamiento que no excedan
de treinta dias;

Proponer e implementar programas de modernizacion de la administracién
publica municipal;
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Proporcic_:pa/r/ “"de las Direcciones de Adquisiciones y de Servicios
Generalés, d Vehicular, apoyos, servicios y recursos materiales a las
diversas_e€pendencias del Ayuntamiento, previa autorizacién del Primer
Sindico R:oeu?a/dor;

Establecer e implantar sistemas de control que permitan el uso eficiente de los
recursos con los que cuenta la administraciéon publica m pft'pal en
coordinacién con el resto de las dependencias que la conforman
Establecer en coordinacion con la Tesoreria Municipal
procedimientos para el control del gasto publico;
Apoyar a las Unidades Administrativas con progra

eficiencia de los servicios que prestan a la ciudadania;

Establecer Iosl pr edimieptos administrativos que propicien la eficiencia y el

las areas a su cargo;
Definir la ubicacion geogréfica y la e
de cada una de las Unidades Administrafivas qué se ublquen en las zonas
urbanas, en coordinacion con el resto de las dependencias municipales;
Recabar informacion de la Tesoreria Municipal y de las Sindicaturas para la
actualizacion del inventario de los bienes de propiedad municipal;
Elaborar dictamenes respecto de la factibilidad de transmitir la propiedad o
uso de los bienes muebles e inmuebles p pcédad municipal;

r" y llevar el control de los blerzs/arrendados por el municipio, bajo
de las sindicaturas; o B
e la Dlrecaon de Parque ve(ncua

dmir vistrar y controlar los
i npales y establecer reglas

/ \
A través de Ia D|reCC|on de Adqucsucwnes controlar y racio all r el consumo

‘ncias

iohes de bienes o servicios que requieran las
dependencias s; asi como programar y llevar a cabo dichas
adquisiciones y suministros bajo la supervision de las sindicaturas;

Recibir de los proveedores lo bienes adquiridos, adecuarlos y entregarlos a la
dependencia correspondiente, bajo la supervision de las sindicaturas;
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Municipio de Zihuat 'ejo]de Azueta, Ciudad y Puerto de Zihuatanejo, Guerrero

A través/ de/ la Direccion d vehicular programar y ejecutar el
2] orrectivo y prev vehiculos propiedad municipal;
A través de la Direccion de Servicios Generales programar y prestar los
servicios generales y administrativos a las dependencias del Ayuntamiento;
XX.  Administrar, controlar y asegurar la conservacién y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles del patrimonio municipal y fijar las bases
generales p a el control administrativo y mantenimiento de los mismos, bajo

. la supervision de las sindicaturas;
Elabor Lnfer AC allzado el Regi e Bienes Municipales, conforme
ala ré ar'rl@ ion de la materia, ¢ rizacion y la supervision de las

A%ravés de la Direccion de Servicios Generales organizar la intendencia que
se requiere en las dependencias del Ayuntamiento y en los bienes inmuebles
de propiedad municipal;
XXOI. Dar de baja, previo acuerdo del Ayuntamiento, los bienes pertenecientes al
patrimonio municipal, que por sus condiciones no cumplan con los requisitos
minimos indispensables para ,fa prestacidbn del servicio publico, de
conformldad/ lgL_:glctamen de "costeabllldad la carta de pérdidas totales o
denu “bajo la su i910n de las sindicaturas;
PIan92‘r7 ’ganlzar y coordinar|fos sistemas de control en el uso y
aprovechamiento de los recursos municipales y verificar su cumplimiento, bajo
la supervision de las sindicaturas;
Promover la celebracién de convenios de coordinacion con los tres érdenes
de gobierno, tendlentes a lograr un desarrollo organizacional y administrativo
acorde_,a.,les jcipiq; /' / “
v ‘}Jtmgpal a través de la Direccion de
_ r 4§ contratar a los servidores publicos
municipales; asi como fomentar su superacion y profesionalismo;

XXVII. A través de la Direccidon de Recursos Humanos, realizar los movimientos de
personal de la administracién publica municipal, cualquiera que sea su
naturaleza, conforme a la ley, previa autorizacién del Presidente Municipal y
——._ bajo la supervision de lag |nd|ca{ura

XXVIOL A través de la Diréccigh dgyR: os Humanos, recibir y dar tramite a los
diversos movimiento personal que se presenten y verificar que se ajusten
a las normas y poIiti{.‘as establecidas y previa autorizacion del Presidente

Municipal; i
g XXIX. Mantener relaciones armodnicas con los servidores publicos y sus
/// / represeptantes sindicales, en un ambiente laboral digno, respetuoso y
. t’"
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ireccion de Recursos Humanos, sustanciar el procedimiento
laboral rativo, previsto en las leyes laborales de la materia, en su caso;

XXXL.  Dar cuenta a la Unidad de Transpar/e_n/ ia~y/acceso a la informacién publica, del
indice de expedientes reservados, de’acyerdo a la legislacion de la materia;

XXXI.  Las demas que sefiale las leyes: ndo, los reglamentos y demas

XXX. A través de/k

auxilia con Jas Direcciones de Adquisiciones, de Servicios Generales, de Parque Vehicular y Recursos

Huma yas atribuciones se determinan en los articulos subsecuentes, asi como en el manual de
)2?&;#( 5n y procedimientos de la propia Ofraalla Mayor.
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Articulo 45. Al D|recto/ ) de Adquisiciones tiene las siguientes facultades y

I.  Atender los r ueu@:os} apoyos y materiales de las areas

administrativas tamlento previa autorizacion del sindico procurador y
del Oficial May :

obligaciones:

combustibles, bajo la supervisién de las sindicaturas;

/’/ / Previa instruccion por escrito suplir al Oficial Mayor en | Asiop” de
IFE Adquisiciones en la determinacion de las bases gerfer £ pafa las
adquisiciones de bienes o servicios que requiera dependenaas
mumapales asi como programar y Ilevar a cabo d| adquisiciones y

IV.  Con autorizacién del
autorizacién de lagsi turas aplicar el Regldmento de Adquisiciones del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, que al efecto apruebe el Ayuntamiento,
el reglamento estatal o los demas ordenamientos aplicables en la materia.

V.  Dar cuenta a la Unidad de Transparencia y acceso a la informacién publica, del
|nd|ce de expedientes reservados, de acuerdo a la legislacién de la materia;

: W& eccion de Servicios Generales, por medio itdlay; tigne las

siguientes facultades y obligaciones

I. Atender los requerimientos de las &reas administrativas
previa autorizacion del sindico procurador y del Oficial M:%b'r; ,

IO. Con la autorizacion del Oficial Mayor, programar y ejecutar el mantenimiento
correctivo y_Zn}Zventiv de los vehiculos propiedad municipal;
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