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PRESENTACION

El C. Jovani Martinez Menera, presidente municipal constitucional del
municipio de Coahuayutla de José maria lzazaga, Guerrero, a través del
oérgano de control interno municipal, y con el propdsito de asegurar el
adecuado desempefio de las funciones de las personas servidoras publicas
que integran la administracion publica municipal que preside, ha tenido a bien
expedir el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS DE
LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE COAHUAYUTLA DE JOSE MARIA
IZAZAGA, GRO. Dicho manual tiene por objeto regular y establecer la
organizacion interna del H. Ayuntamiento, con base en los objetivos y
funciones previstos en la ley organica del municipio libre del estado de
guerrero, asi como en el bando de policia y gobierno del municipio de
Coahuayutla de José Maria lzazaga. Asimismo, contiene informacion
especifica que describe, de manera clara y precisa, las atribuciones,
responsabilidades y actividades asignadas a los cargos que conforman la

estructura organica de las secretarias y sus respectivas direcciones.
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APROBACION

El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Coahuayutla de José Maria
|lzazaga, Guerrero, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 115,
fraccion 1l, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y
178, fraccion Il, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero, en la Décima Tercera Sesion Extraordinaria de Cabildo, celebrada
a las diez horas con treinta minutos del dia veintiséis de diciembre del
ano dos mil veinticuatro, estando reunidos en la Sala de Cabildo del H.
Ayuntamiento Municipal, aprobé el Manual de Procedimientos de las areas
que integran la Administracion Publica Municipal de Coahuayutla de José

Maria Izazaga, Guerrero.
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H. Ayuntamiento Municipal Constitucional

de Coahuayutla de José Maria lzazaga
.. N SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO

----- EN LA CIUDAD DE COAHUAYUTLA, MUNICIPIO DE COAHUAYUTLA DE JOSE MARIA IZAZAGA,
GUERRERO, SIENDOQ LAS DIEZ HORAS CON TREINTA MINUTOS DEL DIA VEINTISIES DE DICIEMBRE
DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO ESTANDO REUNIDOS EN LA SALA DE CABILDO DEL H.
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL EL C. JOVANI MARTINEZ MENERA, PRESIDENTE MUNICIPAL, LA C.
MELA MONTANO MONTANO, SIDICA PROCURADORA MUNICIPAL Y LOS CC. ROSA ELIA RIOS CRUZ,
ROSA ISELA FIGUEROA MORENO, GLEIS AMARANTA SUAZO PEREZ, OLIVEN MENDOZA
VALDOVINOS, FLAVIO SANCHEZ PENALOZA, RAUL LEYVA BLANCO, REGIDORES DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, CON LA FINALIDAD DE CELEBRAR LA SESION
EXTRAORDINARIA DE CABILDO, ACTO AL CUAL FUERON PREVIA Y DEBIDAMENTE CONVOCADOS,
BAJO EL SIGUIENTE ORDEN DEL DIA:= == == === e s mm e e

------------------------- ORDENBELER . o il

PRIMERO. LISTA DE ASISTENCIA'Y, EN SU CASO, DECLARACION DEL QUORUM LEGAL.

SEGUNDO. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA. ()
TERCERO. DISCUSION Y APROBACION, EN SU CASO, DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA 2024-2027 DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE COAHUAYUTLA
DE JOSE MARIA IZAZAGA, GUERREROQ, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 38 DE LA
LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO. (Anexo no. 1). - -------------

g OMUL 7 ~
CUARTO. ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION, EN SU CASO DE LA PAGINA DE INTERNET OFICIAL
(SITIO WEB) DE ESTE H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE COAHUAYUTLA DE JOSE MARIA IZAZAGA,
GUERRERO, PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA 2024-2027 CON EL SIGUIENTE ENLACE

ELECTRONICO htp://coahuayutla.com// . (ANEXO NO. 2). < - = ==« = == === === o e e meeme e cee e
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H. Ayuntamiento Municipal Constitucional
de Coahuayutla de Jose Maria lzazaga

2024-2027

QUINTO. DISCUSION Y APROBACION, EN SU CASO DE LA CREACION DE LA GACETA MUNICIPAL
PARA EL PERIODO ADMINISTRATIVO 2024-2027 DE ESTE MUNICIPIO DE COAHUAYUTLA DE JOSE
MARIA IZAZAGA, GUERRERO. (Anexo no. 3).

........ /yluéJr

SEXTO. DISCUSION Y APROBACION, EN SU CASO DEL BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO PARA
LA ADMINISTRACION PUBLICA 2024-2027 DE ESTE MUNICIPIO DE COAHUAYUTLA DE JOSE MARIA
IZAZAGA, GUERRERO. (Anexo no. 4). - - - - - - »—= TRy - 0 ------------------------ -

SEPTIMO. DISCUSION Y APRO;A/CION, EN SU CASO DE LA ;éRMATIVIDAD INTERNA VIGENTE O
MARCO JURIDICO INSTITUCIONAL 2024-2027 PARA EL MUNICIPIO DE COAHUAYUTLA DE JOSE
MARIA IZAZAGA, GUERRERO, GUERRERO, CONSISTENTE EN LEYES, CODIGOS, BANDOS,
REGLAMENTOS, MANUALES, DICTAMENES, ACUERDOS, GUIAS, METODOLOGIAS, LINEAMIENTOS,
NORMAS, POLITICAS, PROGRAMAS INSTITUCIONALES, PRESUPUESTOS, REFORMAS Y
LEGISLACIONES EN MATERIA APROBADAS POR EL CONGRESO DEL ESTADO Y CUALQUIER OTRO
INSTRUMENTO CON RANGO Y DE CARACTER LEGAL APLICABLE AL MUNICIPIO, ENTRE LOS QUE
DESTACAN: MANUALES DE PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTO INTERNO Y MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES, CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA, MANUAL DE CONTABILIDAD,
POLITICAS DE INGRESOS Y GASTOS, PROGRAMA Y PLAN ANUAL DE TRABAJO Y EVALUACIONES DE
LA INSTANCIA TECNICA DE EVALUACION AL DESEMPENO MUNICIPAL, PROGRAMA DE ACCIONES
DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL, LOS ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE MEJORA
INSTITUCIONAL, PROGRAMAS Y REGLAMENTOS DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALUMBRADO
PUBLICO, CALLES, PARQUES Y JARDINES, LIMPIA, RECOLECCION Y TRATAMIENTO DE RESIDUOS,
MERCADOS, PANTEONES Y RASTROS MUNICIPALES, DEL MANUAL DE ADMINISTRACION DE
RIESGOS, DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL PARA LA IGUALDAD DE GENERO ENTRE HOMBRES Y
MUJERES, REGLAMENTOS ADMINISTRATIVOS DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL.

OCTAVO ASUNTOS GENERALES Y CLAUSURA DE LASESION. = -« -« - oo cocececaaaae e aas
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H. Ayuntamiento Municipal Constitucional
de Coahuayutla de Jose Maria lzazaga

2024-2027 DESARROLLO zmuzr)zv

----- EN DESAHOGO DEL PUNTO PRIMERO DEL ORDEN DEL DIA, EL C. JOVANI MARTINEZ
MENERA, PRESIDENTE MUNICIPAL, INSTRUYE AL C. JOSE LUIS RENDON GUTIERREZ,
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, REALICE EL PASE DE LISTA A LOS INTEGRANTES DEL
CABILDO, UNA VEZ HECHO LO ANTERIOR INFORMA QUE SE ENCUENTRAN PRESENTES OCHO
MIEMBROS DEL CABILDO, Y EN CONSECUENCIA SE DECLARA LA EXISTENCIA DE QUORUM LEGAL
EN LOS TERMINOS DE LEY Y VALIDOS LOS ACUERDOS QUE EN ELLA SE TOMEN, SOMETIENDO EN
DICHO ACTO A VOTACION DE LOS PRESENTES EL ORDEN DEL DiA PROPUESTO, MISMO QUE FUE
APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS EDILES PRESENTES. - -« -=---ccammennnann-

RGO F 7

CONSIDERACION DE LOS ASAMBLEISTAS; EL CUAL FUE APROBADO POR UNANIMIDAD POR LOS
MIEMBROS QUE INTEGRAN EL CABILDO MUNICIPAL DE COAHUAYUTLA DE JOSE MARIA IZAZAGA,

JOVANI MARTINEZ MENERA, PRESIDENTE MUNICIPAL MANIFIESTA A LOS EDILES PRESENTES QUE
COMO LES FUE INFORMADO PREVIA CONVOCATORIA LA PRESENTE SESION TIENE COMO
FINALIDAD QUE LOS INTEGRANTES DEL CABILDO ANALICEMOS, DISCUTAMOS Y EN SU CASO
APROBEMOS EL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL QUE REGIRA EN EL MUNICIPIO DE
COAHUAYUTLA DE JOSE MARIA IZAZAGA, GUERRERO POR EL PERIODO 2024 2027.

DOCUMENTO QUE LES HA SIDO ENTREGADO A CADA UNO DE USTEDES PREVIO A LA PRESENTE
SESION PARA EFECTO DE QUE ANALIZARAN DE MANERA MINUCIOSA EL CONTENIDO DEL MISMO Y
PUDIERAN REALIZAR LAS PROPUESTAS CORRESPONDIENTES; CONTINUANDO CON EL USO DE LA
VOZ EL PRESIDENTE MANIFIESTA A LOS EDILES PRESENTES QUE ES NECESARIO QUE NUESTRO
ORGANO MUNICIPAL CUENTE CON UN DOCUMENTO EN EL CUAL SE ESTABLEZCA DE MANERA,
CLARA, PRECISA, ESTRUCTURADA'Y EXHAUSTIVA LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS QUE DURANTE
LA PRESENTE ADMINISTRACION IMPLEMENTAREMOS CON LA FINALIDAD DE BUSCAR SOLUCIONES
PRACTICAS A REALIDADES CONCRETAS.

9 h.ayto.coahuayutla.24.27 @gmail.com Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal ® 7471366270
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ES POR ELLO QUE DENTRO DEL PRESENTE PLAN DE TRABAJO SE PROPONE QUE PARTAMOS DE

EJES NECESARIOS, PERO SOBRE TODO ESTRATEGICOS QUE NOS PERMITAN IMPLEMENTAR LA
LEGALIDAD Y EL COMBATE A LA CORRUPCION EN NUESTRA INSTITUCION LOGRANDO CON ELLW
RECUPERAR LA CONFIANZA DE LOS CIUDADANOS EN LAS INSTITUCIONES; ASIMISMO TAMBIEN SE”
PROPONE LA IMPLEMENTACION DE ACCIONES TENDIENTES A COMBATIR LA POBREZA O LAS
BRECHAS DE DESIGUALDAD SOCIAL QUE IMPERAN EN LOS HABITANTES DE NUESTRO MUNICIPIO

PARA ELLO EN DICHO ORDENAMIENTO SE ESTABLECEN METAS; OBJETIVOS Y LINEAS DE ACCION
TENDIENTES A OBTENER LOS RESULTADOS PROPUESTOS; LAS PROPOSICIONES DE PLAN
MUNICIPAL DE DESARROLLO VAN ENCAMINADAS A RECUPERAR LA TRANQUILIDAD Y LA PAZ
SOCIAL EN EL MUNICIPIO, LAS CUALES SE HAN VISTO DESTRUIDA POR LAS ESTRATEGIAS DE /
SEGURIDAD PUBLICA Y COMBATE A LA DELINCUENCIA IMPLEMENTADAS POR ADMINISTRACION i
ANTERIORES QUE NO HAN TENIDO LOS RESULTADOS ESPERADOS.

OTROS DE LOS OBJETIVOS ES LOGRAR LA EQUIDAD DE GENERO TENDIENTE A OBTENER LA
INCLUSION DEL SECTOR FEMENINO EN LA TOMA DE DECISIONES QUE SEAN DE INTERES PARA EL ‘
MUNICIPIO ENTERO NO SOLO ELLO, SINO TAMBIEN LOGRAR SU INCORPORACION EN LA VIDA
LABORAL, POLITICA, SOCIAL, Y PRODUCTIVA EN PRO DEL DESARROLLO DEL MUNICIPIO, NO
OMITIENDO SENALAR QUE UNO DE LOS ASPECTOS QUE EL SUSCRITO CONSIDERO DE SUMA @F
RELEVANCIA ES EL DE IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS ENFOCADAS A QUE LAS GENERACIONES
FUTURAS PUEDAN TENER LA CAPACIDAD DE SATISFACER SUS PROPIAS NECESIDADES, A TRAVES

DE ACCIONES ENCAMINADAS A LOGRAR UN DESARROLLO SOSTENIBLE, CONTINUA @’ .
MANIFESTANDO EL EDIL QUE LOS EJES SENALADOS SON SOLO ALGUNOS DE LOS QUE
CONFORMAN EL PLAN DE TRABAJO LOS CUALES YA FUERON PUESTOS A CONSIDERACION DE LOS

DEMAS EDILES PARA SUS ANALISIS, PROCEDIENDO OTORGAR EL USO DE LA VOZ A LOS DEMAS OMU
EDILES PRESENTES; ACTO SEGUIDO SOLICITA EL USO DE LA VOZ LA SINDICA PROCURADORA

QUIEN MANIFIESTA A LOS EDILES PRESENTES QUE ES MUY IMPORTANTE LA PROPUESTA
REALIZADA POR EL CIUDADANO PRESIDENTE Y QUE SOBRE TODO CONTEMOS CON UNC;//
DOCUMENTO QUE NOS MARQUE DE MANERA CLARA LOS OBJETIVOS Y METAS QUE COM "
ADMINISTRACION TENEMOS QUE MATERIALIZAR EN FAVOR DE LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO, l/

9 h.aytocoahuaytia 24 27 @omall com o) Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal ® 7471366270
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POR LO QUE MANIFIESTO MI CONFORMIDAD CON LA PROPUESTA; ACTO SEGUIDO EL CIUDADANO
PRESIDENTE PREGUNTA A LOS EDILES PRESENTES SI ALGUIEN DESEA HACER USO DE LA
PALABRA, SIN QUE ESTOS HICIERAN USO DE DICHO DERECHO, MOTIVO POR EL CUAL SOLICITA AL
SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO PROCEDA A TOMAR EL SENTIDO DE LA VOTACION
INFORMANDO QUE LA PROPUESTA FUE APROBADA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS EDILES
PRESENTES.

MARTINEZ MENERA, INSTRUYO AL SECRETARIO GENERAL SE SIRVIERA ATENDER Y DESAHOGAR
EL PUNTO NUMERO CUATRO DEL ORDEN DEL DIA, RELATIVO AL ANALISIS DISCUSION Y EN SU
CASO APROBACION DE LA PAGINA DE INTERNET OFICIAL SITIO WEB DE ESTE HONORABLE
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE COAHUAYUTLA DE JOSE MARIA IZAZAGA, GUERRERO PARA LA
ADMINISTRACION  PUBLICA 20242027 Y CON EL SIGUIENTE ENLACE ELECTRONICO
http://coahuayutla.com/ . -==-ccmmmm e e e

------- EN DESAHOGO DEL PUNTO QUINTO EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL C.
GIOVANNI MARTINEZ MENENERA INSTRUYO AL SECRETARIO GENERAL SE SIRVIERA ATENDER Y A
DESAHOGAR EL PUNTO NUMERO QUINTO DEL ORDEN DEL DIA, RELATIVO AL ANALISIS DISCUSION
Y EN SU CASO APROBACION DE LA CREACION DE LA GACETA MUNICIPAL PARA EL PERIODO
ADMINISTRATIVO 2024 2027 DE ESTE MUNICIPIO D UAYUTLA DE JOSE MARIA IZAZAGA,

GUERRERO. - -- -----=onomeccneeoy2ens Q, ‘ @l | @ M \3 9:

- EN EL DESAHOGO DEL PUNTO SEXTO, EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL C.
GIOVANNI MARTINEZ MENENERA INSTRUYO AL SECRETARIO GENERAL SE SIRVIERA ATENDER Y A
DESAHOGAR EL PUNTO NUMERO SEXTO DEL ORDEN DEL DIA, RELATIVO AL DISCUSION Y
APROBACION, EN SU CASO DEL BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO PARA LA ADMINISTRACION
PUBLICA 2024-2027 DE ESTE MUNICIPIO DE COAHUAYUTLA DE JOSE MARIA IZAZAGA, GUERRERO.

S/N, C.P. 40860
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H. Ayuntamiento Municipal Constitucional
de Coahuayutla de José Maria lzazaga

2024-2027

- - - EN EL DESAHOGO DEL PUNTO SEPTIMO, EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL C.

GIOVANNI MARTINEZ MENERA INSTRUYO AL SECRETARIO GENERAL SE SIRVIERA ATENDER Y A
DESAHOGAR EL PUNTO NUMERO SEPTIMO DEL ORDEN DEL DIA, RELATIVO AL DISCUSION Y
APROBACION, DISCUSION Y APROBACION, EN SU CASO DE LA NORMATIVIDAD INTERNA VIGENTij/
0 MARCO JURIDICO INSTITUCIONAL 2024-2027 PARA EL MUNICIPIO DE COAHUAYUTLA DE JOSE

MARIA IZAZAGA, GUERRERO, CONSISTENTE EN LEYES, CODIGOS, BANDOS, REGLAMENTOS,
MANUALES, DICTAMENES, ACUERDOS, GUIAS, METODOLOGIAS, LINEAMIENTOS, NORMAS,
POLITICAS, PROGRAMAS INSTITUCIONALES, PRESUPUESTOS, REFORMAS Y LEGISLACIONES EN M
MATERIA APROBADAS POR EL CONGRESO DEL ESTADO Y CUALQUIER OTRO INSTRUMENTO CON
RANGO Y DE CARACTER LEGAL APLICABLE AL MUNICIPIO, ENTRE LOS QUE DESTACAN: MANUALES

DE PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTO INTERNO Y MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES,
CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA, MANUAL DE CONTABILIDAD, POLITICAS DE INGRESOS Y GASTOS,
PROGRAMA Y PLAN ANUAL DE TRABAJO Y EVALUACIONES DE LA INSTANCIA TECNICA DE
EVALUACION AL DESEMPENO MUNICIPAL, PROGRAMA DE ACCIONES DEL ORGANO DE CONTROL 1) ¢z
INTERNO MUNICIPAL, LOS ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE MEJORA INSTITUCIONAL, PROGRAMAS Y
REGLAMENTOS DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALUMBRADO PUBLICO, CALLES, PARQUES Y , =\
JARDINES, LIMPIA, RECOLECCION Y TRATAMIENTO DE RESIDUOS, MERCADOS, PANTEONES Y @
RASTROS MUNICIPALES, DEL MANUAL DE ADMINISTRACION DE RIESGOS, DEL PROGRAMA
INSTITUCIONAL PARA LA IGUALDAD DE GENERO ENTRE HOMBRES Y MUJERES, REGLAMENTOS //
ADMINISTRATIVOS DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL.

----- EN EL DESAHOGO DEL PUNTO OCTAVO DEL ORDEN DEL DIA, RESPECTIVO A ASUNTOS \/
GENERALES Y NO TENIENDO NINGUN ASUNTO QUE TRATAR Y ESTANDO AGOTADOS TODOS LOS O M])
PUNTOS DEL ORDEN DEL DIA, EL SECRETARIO GENERAL C. JOSE LUIS RENDON GUTIERREZ,
PROCEDIO CON LA CLAUSURA DE LA PRESENTE SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO MUNICIPAL,

SIENDO LAS CATORCE HORAS CON TREINTA MINUTOS DEL DIA DE SU INICIO, FIRMANDO TODOS LOSf)//_
QUE EN ELLA INTERVINIERON Y QUISIERON HACERLO. - - - == ccmme mmmei e

Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal @ 7471366270

S/N, C.P. 40860
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NOTA: ESTA HOJA CORRESPONDE A LAS FIRMAS DEL ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA DEL AYUNTAMIENTO DE COAHUAYUTLA DE JOSE MARIA
IZAZAGA GUERRERO, CORRESPONDIENTE AL DIA 26 DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO, CORRESPONDIENTE A LA
ADMINISTRACION 2024-2027.
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INTRODUCCION

El Manual de procedimientos de las areas de la administracion municipal
de Coahuayutla de José maria lIzazaga, gro. Es un documento informativo
y normativo en el que se describen, de manera ordenada y sistematica, las
operaciones y actividades que deben llevarse a cabo para el adecuado
cumplimiento de las funciones encomendadas a una dependencia o entidad.
Constituye un instrumento administrativo que apoya el quehacer institucional
y se considera un documento fundamental para la coordinacién, direccion,
evaluacion y control administrativo, asi como una herramienta de consulta

permanente en el desarrollo cotidiano de las actividades.

Este manual permite establecer formalmente los métodos y técnicas de
trabajo que deben observarse en la ejecucidon de las actividades, asi como
definir con precision a los responsables de cada proceso. Asimismo, ofrece
una vision clara y detallada de las funciones que corresponden a cada una
de las areas que integran las secretarias del honorable ayuntamiento, lo que
facilita la integracion del personal de nuevo ingreso y favorece su adecuada

induccion a las tareas que les son asignadas.

Cabe destacar que uno de los propésitos fundamentales para el
fortalecimiento y mejoramiento de la funcién publica municipal es la revision
permanente y la actualizacién constante de los sistemas, estructuras y
procedimientos de trabajo que operan en las dependencias de la
administracion municipal, a fin de garantizar mayor eficiencia, eficacia y

transparencia en el ejercicio de la gestion publica

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com e CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de procedimientos de las areas de la administracion
municipal de Coahuayutla de José maria lzazaga, gro. Es un instrumento
mas que fortalece el funcionamiento de nuestra institucion, ya que a través
de éste se instituye un principio de orden que el organismo requiere para la
eficiente y eficaz prestacidon del servicio. Otro aspecto importante, es que el
manual de procesos Yy procedimientos, constituye la base juridica
administrativa para implementar e implantar la profesionalizacion del servidor
publico. Asi también, éste mismo, representa la base sobre la cual el servidor
publico, conoce la ubicacion de los mandos y la relacién formal de autoridad-
responsabilidad que se da en los distintos niveles jerarquicos dentro de la
institucién, como objetivo describir, de manera ordenada, formal y Iégica, los
mecanismos esenciales que rigen el desempefio organizacional de las

unidades administrativas.

A través de su contenido, permite conocer el funcionamiento interno de la
dependencia o unidad administrativa en lo relativo a las tareas que se
realizan, los requerimientos necesarios para su ejecucion y los puestos
responsables de llevarlas a cabo. En este sentido, se constituye como un
instrumento de apoyo administrativo que facilita la induccion del personal de
nuevo ingreso, brindandole una guia clara sobre las actividades que se

desarrollan en la dependencia o unidad administrativa.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com e CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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OBJETIVO ESPECIFICOS

4+ Realizar todas y cada una de las acciones encomendadas con la
calidad requerida para satisfaccion de la ciudadania.

+ Involucrar a la plantilla laboral a participar en una cultura de
comunicacion para lograr un desempefio coordinado en el desarrollo
de las actividades del H. Ayuntamiento de Coahuayutla de José Maria
|lzazaga, Gro.

+ Asegurar que todas las actividades en el trabajo sean efectuadas con
alto sentido de responsabilidad y sobre la base de una cuidadosa
planeaciéon que prevenga retrasos o fracasos, evitando operar bajo
condiciones de riesgo y/o posibles accidentes que atenten contra la
integridad fisica de los trabajadores o de las instalaciones del H.
Ayuntamiento.

+ Asegurar que el personal contratado cumpla con las habilidades
adecuadas para el puesto de acuerdo con los perfiles requeridos.

+ |dentificar el procedimiento de cada una de las areas de este H.
Ayuntamiento, en el cual sefialen las actividades que les corresponden.

+ Informar al personal antiguo y de nuevo ingreso sobre la manera de
trabajar de acuerdo al area en que se encuentre y el puesto que
desempefie.

+ Vigilar que los departamentos pongan en practica su manual de

procedimientos para tener un mejor resultado en las tareas que tengan
asignadas

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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DEPARTAMENTOS

Mediante este manual se indicara la manera en que los distintos
departamentos de este H. Ayuntamiento de Coahuayutla de José Maria
|lzazaga, Guerrero, ejercen sus funciones y sus procedimientos con el fin de

obtener mejores resultados con cada una de las actividades que les

corresponde.
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3. MISION, VISION Y VALORES DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
COAHUAYUTLA DE JOSE MARIA IZAZAGA, GRO.

Con los planteamientos ciudadanos obtenidos en las diversas aplicaciones de la
consulta publica, mas las propuestas de campafa y la misidn y vision del gobierno
municipal en turno, se logré conjugar el presente Plan Municipal de Desarrollo, pero
antes de adentrarnos en él, conoceremos sus raices, su historia y su territorio de

este gran municipio de:

COAHUAYUTLA DE JOSE MARIA IZAZAGA, GUERRERO.

Asi como la mision y vision del presente Gobierno Municipal para lograr el Objetivo

Principal: el Desarrollo Municipal.

MISION

Lograr y garantizar el Desarrollo Municipal en todos los sectores sociales y contribuir
en la gestiéon administrativa, apoyo a la ciudadania y gestion gubernamental para
construir una sociedad con mejor calidad de vida, bienestar social, seguridad publica
e igualdad de género y de oportunidades, asi como garantizar un gobierno moderno,
eficiente y transparente en el manejo de los recursos publicos, con cero tolerancias

a la corrupcién y apegado al margen de la legalidad.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270

S/N, C.P. 40860



\ * Goakuayutla oo Une 2024 -2027

VISION

Un Municipio integro, nuevo, con orden, transparente, seguro, moderno y prospero,
que se diferencie de los demos por las buenas acciones de gobierno emprendidas,
sus obras publicas realizadas y por la estabilidad social, politica y econémica que
mejoro la calidad de vida de sus gobernados, creando nuevas oportunidades de

vida, economicas y sociales con miras al desarrollo municipal y regional.

PRINCIPIOS

NO ROBAR

NO MENTIR

NO
TRACIONAR

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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VALORES

W RESPETO
7) HONESTIDAD

% DIGNIDAD

LEALTAD

.%/) TOLERANCIA
/
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4. POLITICAS GENERALES DEL USO DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

I. El Manual de Procesos y Procedimientos debera estar disponible para
consulta del personal que labora en el Gobierno Municipal de Puerto Vallarta,
Jalisco, asi como de la ciudadania en general.

II. El funcionario de primer nivel y/o director de cada departamento, en
coordinacion con la Oficialia Mayor Administrativa, seran los responsables de
la elaboracion y actualizacion del contenido del manual. Asi mismo, son los
encargados de informar y difundir oportunamente a todos los servidores
publicos el presente documento.

[lIl.  El manual de procedimientos y operacion es un documento oficial e
institucional, el cual debera presentar las firmas de autorizacién de los
siguientes funcionarios:

+ Presidente Municipal

+ Oficial Mayor Administrativo

+ Director del area al que va dirigido el presente documento.

IV. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del
mismo con las siguientes especificaciones.

+ Fecha de elaboracion: Dia, mes y afo en que se elaboré la primera
version del manual para las areas que lo elaboren por primera vez éste
sera el manual vigente.

+ Fecha de actualizacion: Dia, mes y afio de la versién mas reciente y
vigente del manual para las areas que lo actualicen.
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ATRIBUCIONES

5. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

 F + = ¥

Ley No. 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de

Guerrero.

+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Guerrero.

+ Ley numero 248 del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de
Guerrero.
4+ Ley numero 674 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del

Estado de Guerrero.
4+ Codigo de Etica
+ Bando de Policia y Gobierno.

+ Reglamento Interior De La Administracion Publica Municipal

El presente manual de procedimientos es un instrumento administrativo y normativo
que fortalezca al gobierno municipal, de acuerdo con las atribuciones sefialadas en
la Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de Guerrero, el Bando de Policia y Buen Gobierno del
Municipio y demas leyes complementarias.
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CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

+ ARTICULO 61.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia de Gobernacion
y Seguridad Publica las siguientes:

I.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucién General de la Republica, la Constitucion Politica del Estado
de Guerrero y las Leyes derivadas de las mismas, asi como vigilar el estricto cumplimiento de los
reglamentos y ordenamientos municipales;

Il.  Expedir su reglamento interior y los relativos a la administracién municipal que deberan publicarse en
el Periédico Oficial del Gobierno del Estado;

lll.  Mantener la tranquilidad, la seguridad y orden publico dentro del Municipio;
IV. Cuidar de la superacion profesional, técnica, moral y material de los agentes de seguridad publica y
de transito municipal;
V. Dividir el territorio Municipal para su gobierno interior en comisarias, determinando las areas de
circunscripcion y determinar la procedencia de crear delegaciones municipales;
VI. Designar a los delegados y subdelegados municipales, a los titulares de la Secretaria del
Ayuntamiento y de la Contraloria Municipal a propuesta del Presidente Municipal;
VII.  Expedir los bandos de policia y buen gobierno, y los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, y

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

+ ARTICULO 62.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de hacienda, las

siguientes:

. Celebrar convenios con el Gobierno del Estado en materia fiscal relacionadas con la administracion
de contribuciones;
Il.  Formular y remitir al Congreso del Estado a mas tardar el 15 de octubre, su presupuesto anual de

ingresos, para expedir en su caso, la Ley de Ingresos, junto con la Tabla de Valores Unitarios de Suelo
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y Construccion del afio siguiente. EI Congreso del Estado esta facultado para incorporar a la Iniciativa
de ingresos municipales que al efecto presente el Ejecutivo del Estado, el monto total de ingresos
autorizado al Municipio, siempre y cuando los presupuestos se hayan remitido previo acuerdo de los
Ayuntamientos. En el caso de que el Ayuntamiento no presente su presupuesto de ingresos, el
Congreso suplira esta deficiencia en los términos de Ley;

lll.  Presentar al Congreso del Estado, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero de cada afio, la Cuenta
de la Hacienda Publica Municipal, la que contendra el Informe Financiero correspondiente al tercer
cuatrimestre del ejercicio fiscal anterior, consolidando el resultado de las operaciones de ingresos y
gastos que se hayan realizado, en los términos que sefiale la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado
de Guerrero;

IV.  Recaudary administrar los ingresos correspondientes a la Hacienda Publica Municipal;

V.  Aprobar, ejercer y controlar su presupuesto de egresos conforme a los ingresos disponibles;

VI.  Vigilar la administracién de los bienes de dominio publico y privado del Municipio, manteniendo un
inventario para el control y registro de los mismos, en los términos de esta Ley y otras aplicables;

VII.  Todas aquellas que se sefialan en la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero; y las

que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.

4 ARTICULO 63.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia de Urbanismo

y Obras Publicas, las siguientes:

l. Formular, aprobar y administrar los planes de Desarrollo Urbano Municipal;
IIl.  Definir la politica en materia de reservas territoriales y crear y administrar dichas reservas;
lll.  Promover la participacion de los habitantes en la construccidn, conservacion y reparacion de obras
del Municipio;
IV.  Proyectary ejecutar obras de infraestructura para el desarrollo de los centros de poblacién;
V. Promover la construccion de caminos vecinales y de mano de obra;
VI. Atendery vigilar la debida prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado de acuerdo con

la Ley de la materia y con la participacién de los usuarios;
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VII.  Publicar el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y las declaratorias de provisiones, usos, reservas y
destinos de areas y predios;

VIIl.  Participar en coordinacion con las instancias federales y estatales, en la planeacién y regulacién de
los centros urbanos involucrados en los procesos de conurbacion, y

IX. Atender la recoleccion, traslado, tratamiento y disposicién final de residuos solidos urbanos, para ello

el Municipio contara con un relleno sanitario o sitio de disposicion final de residuos sélidos que se
ubiquen fuera de la mancha urbana y que cuente con las condiciones necesarias para prevenir 0
controlar posibles afectaciones al medio ambiente y que garantice la proteccion de la salud publica de
acuerdo a las Normas Oficiales y las Leyes de la Materia. Con la finalidad de prestar un servicio eficaz,
el Ayuntamiento tendra un reglamento que contenga las disposiciones sefialadas en la presente
fraccion; y

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

+ Articulo 64 Bis. Son facultades y obligaciones de los ayuntamientos en materia de cultura,

recreacion y espectaculos, las siguientes:

l. Participar con la coordinacion del Gobierno del Estado e integrarse al Sistema Estatal de Cultura,

fomentar y difundir los valores culturales y artisticos;

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

Il Participar con la coordinacién del Gobierno del Estado e integrarse al Sistema Estatal de Artesanias
para propiciar la proteccion, fomento, produccion, distribucion y comercializacién de las artesanias del
municipio;

IV.  Vigilar la prestacién de los servicios educativos en el Municipio dando cuenta a las autoridades
educativas sobre el funcionamiento de los establecimientos de educacién en sus distintos niveles y

grados;
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V. Participar en el mantenimiento de establecimientos educativos con la participacion de padres de
familia, maestros y grupos ciudadanos;
VI Cuidar de la seguridad y el orden de lugares deportivos, paseos y centros recreativos;
VIL. Promover los programas de alfabetizacién y educacion para los adultos en coordinacién con las
autoridades educativas correspondientes;
VIIl.  Vigilar que los nifios en edad escolar asistan a las escuelas y que los maestros cumplan con sus
horarios y obligaciones;
IX. Fomentar las actividades que exalten los valores civicos nacionales, estatales, regionales y locales;

X. Fomentar las actividades recreativas de sano esparcimiento y deportivas en todas sus

manifestaciones;
XI. Integrar los comités municipales del deporte al Sistema Estatal del Deporte y la Juventud;
XIL. Implementar programas de incorporacion de la juventud al desarrollo y darles seguimiento y

evaluarlos periddicamente;

XIl. Otorgar reconocimiento a nivel municipal a personas fisicas 0 morales o bien a agrupaciones
ciudadanas por sus contribuciones dentro de proyectos de beneficio colectivo que eleven el bienestar
social o la produccion, y

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

ARTICULO 65.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia de Planeacion y

Presupuesto las siguientes:

l. Promover y ejecutar las acciones necesarias para lograr el desarrollo integral del Municipio y vigilar la
correcta prestacion de los servicios publicos municipales;

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

Guerrero;
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Il Celebrar convenios de colaboracién y asociacion con otros Municipios de la entidad para la mas eficaz
prestacion de servicios publicos, previa autorizacion del Congreso del Estado;

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

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

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

ARTICULO 66.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de Comercio y Abasto

Popular, las siguientes:

I.  Atender la conservacion y funcionamiento del rastro, mercado y tianguis, determinando su ubicacion
y reglas de operacion;
Il.  Atender las necesidades de abasto popular dictando las medidas de almacenamiento, conservacion,
distribucidn y venta de productos basicos;
lll.  Administrar el mercado Municipal, vigilando la observancia de las normas sobre higiene y salubridad
y coadyuvando con las autoridades responsables en la observancia de las politicas de precios;
Iv. Fijar la politica municipal sobre el tianguis y comercio ambulante, conciliando el interés de los
consumidores, el del Fisco, y el del comercio establecido;
V. Hacer cumplir los reglamentos relativos a establecimientos comerciales; y

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

ARTICULO 19.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de Salud Publica y

Asistencia Social, las siguientes:

l. Celebrar y participar con el Gobierno del Estado en los acuerdos de coordinacién para alcanzar la

plena cobertura en el Municipio, de los servicios de salud conforme al modelo de atencion lo requieran;
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Il. Participar en el reforzamiento de los programas de planificacién familiar, campafas de vacunacion y
prevencion de enfermedades transmisibles por vector;

Il Colaborar con las autoridades federales y estatales en la construccién, rehabilitacion, mantenimiento
de establecimientos hospitalarios y unidades de atencion;

Iv. Promover estrategias de participacion de la comunidad dentro de esquemas de fomento a la salud,
higiene escolar y autocuidado;

V. Coadyuvar en la realizacién de campafias quirirgicas de interés social en beneficio de grupos
prioritarios;

VI.  Coadyuvar con las autoridades sanitarias en los programas de regulacion y control sanitario,
ejerciendo las facultades que le competan conforme a las leyes y acuerdos de coordinacién que al
efecto celebre;

VIl.  Combatir la desnutricién y deshidratacion infantiles;

VIIl.  Preveniry combatir con el auxilio de las autoridades competentes el alcoholismo, la drogadiccion, la
prostitucion, la vagancia y todas aquellas actividades que atenten contra la salud;

IX.  Vigilar que la inhumacién de los cadaveres se verifique en los panteones, dentro de las veinticuatro
horas siguientes a las en que ocurridé la muerte, salvo el caso de que se trate de epidemias o
enfermedades contagiosas respecto de las cuales debera procederse conforme a la reglamentacién
sanitaria aplicable;

X.  Atender el servicio de panteones conforme a la reglamentacién correspondiente;

XI. Promover el mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones y equipo médico;

XIl. Promover, en coordinacion con las autoridades estatales de la materia, programas de asistencia social
a grupos desprotegidos y para la integracion familiar;

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

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

ARTICULO 20.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de Desarrollo:

I.  Colaborar principal en la conjugacion y al fomento del Desarrollo Social y Rural.
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Il.  Colaborar al incremento de la produccién agricola y ganadera, asi como a la organizacion econdémica
de ejidatarios, comuneros y pequefios propietarios;

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

IV.  Colaborar con las autoridades correspondientes en la vigilancia de los recursos forestales evitando la
tala sin autorizacion y previniendo la destruccion forestal y los incendios; V. Promover con la
colaboracion de las autoridades estatales en la implementacion de programas de desarrollo rural
Integral;

V.  Ejercer las facultades que le confiere la Ley Ganadera y en particular las que conciernen al fomento,
mejoramiento, desarrollo y proteccidn de las actividades pecuarias;

VI.  Ejercer las facultades que le confiere la Ley Federal de la Reforma Agraria, y

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

ARTICULO 21.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de Participacion

Social de la Mujer las siguientes:

I.  Implementar un programa municipal de Participacién Social de la Muijer, darle seguimiento y efectuar
evaluaciones periddicas del mismo;
Il.  Apoyar las actividades productivas de las mujeres;
lll.  Establecer en coordinacién con la Secretaria de la Mujer programas de capacitacion y empleo, y
IV.  Intervenir en defensa de los derechos de las muijeres.

CAPITULO VI
DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

4 ARTICULO 72. El presidente Municipal es el representante del Ayuntamiento y jefe de la

Administracion Municipal en los términos de ley, asi como el encargado de ejecutar sus
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resoluciones. Sus funciones son incompatibles con cualquier otro cargo de la Federacion o de

los Poderes del Estado excepto los docentes, de beneficencia y de salud, o los honorificos.

+ ARTICULO 73.- Son facultades y obligaciones del Presidente Municipal las siguientes:

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

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

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

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

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

VI.  Proponer al Ayuntamiento los nombramientos del secretario, Oficial Mayor o Jefe de la Administracion,
Tesorero, Director de Obras y Servicios Publicos y demas servidores del mismo nivel de la
Administracién Municipal, asi como su remocion, si fuera el caso;

VII. Nombrary remover a los servidores del Municipio de acuerdo con la Ley;

VIIl. Dirigir, vigilar y dictar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de los servicios publicos
Municipales;

IX.  Vigilar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y de los programas que deriven del mismo; X.
Conducir el trabajo administrativo de los regidores cuando se les asigne alguna de las ramas de la
administracién; y

X.  Las demas que les otorguen la Ley y los reglamentos.
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CAPITULO VIl
DE LOS SiNDICOS PROCURADORES
ARTICULO 77.- Son facultades y obligaciones del Sindico Procurador:
I.  Autorizar los gastos que deba realizar la administracién Municipal;
IIl.  Supervisar la aplicacién de los bandos de policia y buen gobierno, y de toda disposicién orientada a
proteger el orden publico, asi como la organizacion y desempefio de la policia municipal;

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

IV.  Supliren los términos de Ley, las ausencias temporales del Presidente Municipal;

V.  Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con las obligaciones derivadas de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos;

VI.  Vigilar que los ediles y servidores publicos municipales presenten sus declaraciones de situacion
patrimonial en los términos de la Ley relativa, proveer a ello y, en su caso, formular las denuncias
correspondientes al Congreso del Estado y a las deméas autoridades competentes;

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

VIII. Las demas que les otorguen la Ley y los reglamentos.

4 ARTICULO 25.- Los Sindicos Procuradores, cuando sean expresamente autorizados por
autoridad competente, podran fungir como agentes auxiliares del Ministerio Publico, o como
fedatarios bajo control y supervision de la Procuraduria General de Justicia y de la Secretaria
General de Gobierno respectivamente.

CAPITULO VIl
DE LOS REGIDORES
+ ARTICULO 79.- Los regidores tendran a su cargo la supervision de las comisiones, sin

facultades ejecutivas y se ocuparan de los ramos a que se refiere el Articulo 59 de esta Ley.

4 ARTICULO 80.- Son facultades y obligaciones de las Regidurias:
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I.  Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto;

Il. Desempefiary presidir las Comisiones que les encomiende el Ayuntamiento e informar a éste de los
resultados de sus trabajos;

lll.  Proponer al Ayuntamiento las medidas y acciones que deban acordarse para el mejoramiento de las
distintas ramas de la administracion y de los servicios municipales, cuya vigilancia les corresponda o
les haya sido encomendada;

IV.  Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales, en el orden predeterminado;

V.  Apoyar al Presidente Municipal en sus responsabilidades en los términos de este Reglamento; y

VI.  Las demas que les otorgue la Ley y los reglamentos.
CAPITULO IV
DEL FUNCIONAMIENTO DE LOS AYUNTAMIENTOS

+ ARTICULO 48.- Para ser Presidente Municipal, Sindico o Regidor se requiere:
I.  Ser originario del Municipio;
IIl.  Tener una residencia efectiva no menor de cinco afios de manera permanente, continua y publica en
el Municipio, sin mas ausencia que las transitorias y siempre que no sean mayores de treinta dias;
lll.  Saber leery escribir;
IV.  No pertenecer ni haber pertenecido al estado eclesiastico ni ser ministro de algun culto; V. No haber
sido condenado por delito intencional, ni estar sujeto a proceso por éste, y
V.  No tener empleo, cargo o comisién de los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni tener el mando
de la fuerza publica en el Municipio en cuestion, 45 dias antes de la eleccion.

CAPITULO IV
DE LAS COMISIONES

ARTICULO 110.- El Ayuntamiento designara entre sus miembros comisiones para la atencion de los

problemas del Municipio y para vigilar que se ejecuten sus disposiciones y acuerdos. Las comisiones
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DE LOS FUNCIONARIOS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL

propondran al Ayuntamiento los proyectos de solucion a los problemas y careceran de facultades

ejecutivas.

ARTICULO 111.- La actividad administrativa a cargo del Ayuntamiento se distribuira en los ramos a
que se refiere el Articulo 12 del presente Reglamento, confiandose su supervision entre los distintos

regidores.

ARTICULO 112.- En cualquier tiempo el Ayuntamiento, a propuesta del Presidente, podra designar

comisiones transitorias para el estudio de determinado asunto o la realizacion de una labor especifica.

ARTICULO 113.- Las comisiones someteran a la consideracion del Ayuntamiento o de la Presidencia
Municipal, segun sea el caso, sus recomendaciones y acuerdos para que éstos dicten las medidas
consecuentes. (REFORMADO; P.O. 33 ALCANCE I, 23 DE ABRIL DE 2024)

En base al Articulo 29 de la Ley organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, el
Ayuntamiento de Coahuayutla de José Maria Izazaga, Guerrero, tuvo a bien designar a los

funcionarios publicos siguientes para la buena marcha de la administracion publica municipal.

CODIGO UEG \ UNIDAD ADMINISTRATIVA RAMO / FONDO
PREO1 1.presidencia XXVIIl/ G.C.
SIN02 2.sindicatura XXVIII/ G.C.
REG03 3.regidurias XXVIII/ G.C.
SEG04 4 secretaria general XXVIII/ G.C.
TES05 5.tesoreria XXVIII/ G.C.
COIl06 6.contraloria interna XXVIII/ G.C.
OFMO07 7.oficialia mayor XXVIII/ G.C.
OBRO08 8.direccidn de obras publicas XXVIII/ G.C.
DER09 9.direccién de desarrollo rural XXVII/ G.C.
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DES10 10.direccién de desarrollo social XXVIII/ G.C.
REC11 11.registro civil XXVII/ G.C.
SAP27 12.salud publica municipal XXVIII/ G.C.
EDU12 13.direccién de educacion XXVIII/ G.C.
DEP13 14.direccién de deporte XXVIII/ G.C.
DIF14 15.dif municipal XXVIII/ G.C.
CAT15 16.direccién de catastro XXVIII/ G.C.
DSP16 17.direccién de servicios publicos XXVIII/ G.C.
APA17 18.agua potable y alcantarillado municipal XXVIII/ G.C.
DCS19 19.direccién de comunicacion social XXVII/ G.C.
TRA20 20.unidad de transparencia XXVIII/ G.C.
EVA21 21.coordinacion de evaluacién al desempefio | XXVIII / G.C.
BIB25 22.bibloteca municipal XXVIII/ G.C.
CC024 23.comedor comunitario XXVIII/ G.C.
DAP23 24 direccion de alumbrado publico XXVIII/ G.C.
AYCC24 25.direccion de arte y cultura XXVIII/ G.C.
IMUO1 26.direccion instancia de la mujer XXVIII/ G.C.
MUP26 27.museo municipal XXVIII/ G.C.
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SEG22 28.Direccién de seguridad publica XXVIII / FORTAMUN

IMUO1 29.direccion de transito y vialidad XXVIII / FORTAMUN

PRO24 30.Direccion de proteccion civil XXVIII / FORTAMUN

JUR25 31.Juridico XXVIII / FORTAMUN

PSD26 Cpord. De prev. Soc. Al delito con part. XXVIIl / EORTAMUN
Ciudadana

ARTICULO 56.- LA DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE COAHUAYUTLA DE JOSE MARIA IZAZAGA (DIF): es un
drgano de la Administracion Publica Municipal, dependiente del presidente Municipal, y sera presidido
por la persona quién éste designe; el cargo tiene caracter honorifico, y la administracion y ejecucion

de sus programas, proyectos y actividades estan a cargo de un Director General.

ARTICULO 57.- Tiene como mision la promocién del desarrollo de las familias y el de canalizar las
ayudas asistenciales que el Municipio destine para ese efecto; Tendra como atribuciones ademas de
las que le otorgan las demas Leyes y Reglamentos, las siguientes:

. Promover el bienestar social y prestar al efecto, servicios de asistencia social a la poblacién
marginada, con base en las normas de los Sistemas Nacional y Estatal para el Desarrollo Integral de
la Familia; y en apoyo a los programas de la Secretaria de Salud, de la Direccion Municipal de Salud,
asi como de la Secretaria de Desarrollo Social;

Il.  Procurar el bienestar y el desarrollo de la comunidad, para crear mejores condiciones de vida a las
familias del Municipio;

lll.  Fomentar la Educacion escolar y extraescolar, impulsando el sano crecimiento fisico y mental de la

nifiez, asi como su integracion social;
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IV.  Atender las funciones de auxilio a las instituciones de asistencia privada que le confie la dependencia
competente, con sujecion a lo que disponga la Ley relativa y la normatividad del DIF Nacional y Estatal;
V. Coordinar las actividades que, en materia de asistencia social, realicen otras dependencias
Municipales
VI.  Propiciar la creacién y operacion de establecimientos de asistencia social, en beneficio de menores
en estado de abandono, de ancianos y minusvalidos sin recursos;
VIl.  Realizar estudios e investigaciones sobre los problemas de la familia de los menores, de los ancianos
y de los minusvalidos;
VIIl.  Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion social a los menores, a los ancianos y a los
minusvalidos sin recursos;
IX.  Intervenir en el ejercicio de la tutela de los menores que corresponda al Municipio, en los términos del
codigo de la Ley respectiva;
X.  Auxiliar al y ante el Ministerio Publico en la proteccién de incapaces y de los procedimientos civiles y
familiares que les afecten, de acuerdo con la Ley;
Xl.  Procurar la educacion de sus objetivos, planes y programas del Sistema Municipal, a los que lleven a
cabo los Sistemas Nacional y Estatal; y,
Xll.  Realizar las demas actividades que sean necesarias para alcanzar su fin y el que le encomienden las

leyes.

ARTICULO 58.- EL PRESIDENTE MUNICIPAL: contara con un Secretario Particular si asi lo desea
0 en su caso solo la Secretaria General, al que correspondera entre otras las funciones y actividades

siguientes:

l. Despachar todos los asuntos que le sean encomendados por el Presidente Municipal, y administrar
los recursos necesarios para que funcione con eficacia.
IIl.  Coordinar la audiencia, la consulta popular y la agenda del Presidente Municipal.
lll.  Organizary llevar el archivo, la correspondencia y la documentacion de La Presidencia Municipal.
IV.  Atender a los visitantes de las tres instancias de Gobierno: Municipal, Estatal y Federal.
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V. Establecer y mantener las relaciones interinstitucionales con las Dependencias Oficiales e

Instituciones y Organizaciones privadas.

VI. Apoyar al presidente Municipal en las tareas administrativas propias de la funcion.
VI.  Coordinar la evaluacion y seguimiento de los asuntos que reciban en las oficinas de la Presidencia
municipal.
VIII. Llevar la agenda de actividades del C. Presidente Municipal.

IX.  Coordinar la recepcion y registro de la documentacién que llegue a la oficina del C. Presidente
Municipal. Las demas que en las materias de su competencia le atribuyan al Municipio las leyes y
reglamentos vigentes, y demas disposiciones legales aplicables, asi como las que le asigne el
Presidente Municipal. Para el despacho de los asuntos de su competencia, el Secretario Particular se

auxiliara con las Direcciones y demas dependencias de la administracién publica municipal.

ARTICULO 59.- LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA: es la Dependencia encargada de vigilar
que se mantenga el orden publico y crear condiciones de buen gobierno, asi como aplicar las normas
que regulen la prevencion del delito, con el propdsito fundamental de proporcionar seguridad y
tranquilidad a la poblacién que habite o transite en el Municipio. Tendra como atribuciones y
responsabilidades las que le otorguen las Leyes, Reglamentos, Bandos y demas disposiciones legales

aplicables a la materia, asi como las que a continuacion se establecen:

l Desarrollar las politicas de seguridad Publica y proponer en el ambito Municipal los criterios para
prevenir eficazmente la comision de delitos, mediante la adopcién de normas, acciones, estrategias y
tacticas, asi como la conjuncién de los recursos Municipales y en el ambito de su competencia;

Il.  Disefar y ejecutar programas para fomentar la cultura de legalidad; Ill. Proponer al Presidente
Municipal las medidas que garanticen la congruencia de la politica de prevencion eficaz de los delitos;

lll.  Participar, conforme a lo establecido en la ley de la materia, en el Consejo Municipal de Seguridad
Publica;

IV.  Proponer politicas, acciones y estrategias de coordinacion Municipal en materia de prevencion del
delito, al tiempo de alentar la coordinacion entre los diferentes 6rdenes de gobierno;
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V.  Fomentar la participacion ciudadana en la elaboracion de planes y programas de prevencion del delito;
VI.  Promover y facilitar la participacién social para el desarrollo de actividades de vigilancia sobre el
ejercicio de sus atribuciones;
VII.  Atender las denuncias y quejas ciudadanas relacionadas con el ejercicio de sus atribuciones;
VIIl.  Organizar, dirigir, administrar y supervisar la policia Municipal preventiva, asi como aplicar el régimen
disciplinario de dicha corporacion.
IX.  Recopilary mantener al corriente la informacion sobre los atributos personales, académicos y técnicos
de los cuerpos de seguridad Publica y de los servidores publicos;
X.  Salvaguardar la integridad y el patrimonio de las personas, prevenir la comision de faltas al bando de
policia y buen gobierno y preservar las libertades publicas, el orden y la paz social.
Xl.  Establecer un sistema destinado a obtener, analizar, estudiar y procesar informaciéon para la

prevencion de delitos, mediante métodos que garanticen el respeto a los derechos y libertades

fundamentales;
Xll.  Elaborar y difundir estudios multidisciplinarios y estadisticas sobre el fendmeno delictivo;
Xlll.  Efectuar, en coordinacion con la Procuraduria General de Justicia, estudios sobre actos delictivos no

denunciados para incorporar este elemento en el disefio de las politicas de prevencion;
XIV.  Determinary aplicar las normas y politicas de ingreso, capacitacion, desarrollo y disciplina del personal
responsable de funciones de seguridad Publica, de acuerdo con las leyes y reglamentos vigentes
XV.  Organizar, dirigir y administrar el servicio civil de carrera de la policia Municipal preventiva;
XVI.  Otorgar autorizacién a empresas que presten servicios privados de seguridad, cuando los mismos se
realicen exclusivamente en el Municipio, asi como supervisar su funcionamiento.
XVIl.  Promover la celebracion de convenios de colaboracion con autoridades federales, estatales y
municipales para el cumplimiento de sus atribuciones;
XVIII.  Auxiliar a los Poderes Legislativo y Judicial del Estado y a la Procuraduria General de Justicia, cuando
asi lo requieran para el debido ejercicio de sus funciones;
XIX.  Implementar estrategias para vincular a la ciudadania con los integrantes de los cuerpos de seguridad

publica municipal; y
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XX. Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas, asi como las que le
encomiende el Presidente Municipal con relacion a sus competencias. Para el despacho de los
asuntos de competencia de la Direccién de Seguridad Publica, su titular se auxiliara directamente con

la Coordinacion Central de Radio o C-4.

ARTICULO 60.- LA DIRECCION DE TRANSITO Y VIALIDAD: es la Dependencia encargada de
vigilar que se mantenga el orden publico en el adecuado trénsito vehicular y peatonal y crear
condiciones de buen gobierno, asi como aplicar las normas que regulen la prevencion de las
infracciones y delitos, con el proposito fundamental de proporcionar seguridad y tranquilidad a la
poblacidn que habite o transite en el Municipio. Tendra como atribuciones y responsabilidades las que
le otorguen las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones legales aplicables a la materia, asi como

las que a continuacion se establecen:

I.  Supervisar el debido cumplimiento a la Leyes y Reglamento de Transito y Transporte del Estado de
Guerrero y la aplicacion de las sanciones en casos de violacion al mismo;
Il.  Expedir los permisos provisionales para circular sin placas dentro del Municipio cuando el solicitante
cumpla con los requisitos establecidos en el Reglamento de Transito y Transporte vigente;
ll.  Autorizar el trdmite 0 expedicion de las licencias de manejo de vehiculos cuando el solicitante cumpla
con los requisitos establecidos en el Reglamento de Trénsito y Transporte vigente;
IV.  Verificar permanentemente la vialidad en toda la jurisdiccion del Municipio de todo vehiculo de
cualquier tipo de traccion, a efecto de que se respete el Reglamento correspondiente;
V.  Tomary coordinar acciones y medidas para la prevencion de los accidentes viales y la aplicacion de
sanciones por violacion de las normas previstas en esta materia;
VI.  Coordinarse con las Dependencias Publicas o Personas Fisicas o Morales que realicen obras publicas
0 privadas para el sefialamiento de las obras en la via publica para proteger a la ciudadania; y
VII.  Brindar gratuitamente orientacion a los ciudadanos en cuanto a los tramites con motivo de percances

viales.
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VIIl.  Informar periddicamente a las instancias Federales, Estatales y Municipales sobre los indices de
accidentes para establecer programas conjuntos de prevencion;
IX.  Implementar programas para elevar el nivel funcional de la Direccion;
X.  Coordinarse con otras dependencias municipales para realizar programas de prevencién y combate
al consumo de drogas y alcohol;
Xl.  Coordinarse con otras dependencias municipales para implementar programas para fomentar la
educacion vial, y;
XIl.  Determinar el perfil que deben reunir los candidatos a formar parte de los cuerpos de seguridad publica
municipal. Para el despacho de los asuntos de competencia de la Direccion de Vialidad, su titular se

auxiliara directamente con las Coordinacion de Central de Radio o C-4.

ARTICULO 61.- LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS: Tendra como atribuciones y
responsabilidades las que le otorguen las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales

aplicables, asi como las que a continuacion se mencionan:

I.  Sugeriry operar los mecanismos de coordinacion y consulta entre los sectores publico, social y privado
para la realizacion de la obra Publica;

Il.  Ejecutar las acciones concertadas por el Presidente Municipal con los sectores publico, social y
privado relacionadas con el desarrollo de obra publica;

lll.  Proponer reformas a las disposiciones legales y administrativas relacionadas con la planeacién,
programacion presupuestal, ejecucion y control de la obra Publica, asi como vigilar el cumplimiento de
las mismas;

IV.  Participar, conforme a las leyes o reglamentos en los comités o comisiones relacionados con la obra
Publica, promoviéndose que la misma se realice conforme a las disposiciones legales y administrativas
aplicables;

V.  Planear, programary ejecutar las obras publicas que se realicen en el municipio;

VI.  Recibir, registrar, atender y dar seguimiento a las peticiones de obra publica gestionadas ante esta

Direccion;
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VII.  Consensuar con la poblacion las obras y acciones a realizar en beneficio de la comunidad;

VIIl.  Elaborar propuestas de obras a ejecutar de acuerdo al impacto social de las mismas;

IX.  Llevar un control fisico de las obras ejecutadas por el Municipio, asi como un expediente técnico de
cada obra contratada; Realizar el finiquito de los contratos de obra publica celebrados con los
contratistas y deméas Dependencias involucradas, elaborando las actas respectivas;

X.  Revisary entregar la obra publica terminada a la Dependencia solicitante;

Xl.  Apoyar normativamente con opiniones y sugerencias a todas aquellas Dependencias que lo soliciten
en relacion a la obra publica.

Xll.  Determinar de acuerdo a la Ley de Obra Publica vigente la conveniencia de realizar la obra publica
directamente o a través de terceros;

Xlll.  Elaborar los anteproyectos y proyectos de obra publica derivados de las necesidades que se detecten
directamente o a través de terceros;

XIV.  Disefar, planear y proyectar las adecuaciones de edificios, remodelaciones de las obras de su
competencia, asi como del patrimonio municipal;

XV.  Elaborar directamente o a través de terceros los disefios conceptuales, ingenierias basicas,
anteproyectos, estudios de ingenieria, de detalle, proyecto ejecutivo y presupuestos para la
construccion de obras publicas solicitadas por la Administracion Publica Municipal;

XVI.  Ejecutar y supervisar la construccion o rehabilitacion de la obra publica Municipal propuesta por la
Administracién Pablica Municipal o los vecinos, dando seguimiento a los programas de construccion
y erogaciones presupuestales, establecidos en los contratos de obra respectivos, asi como el
cumplimiento en la calidad de los materiales y de las normas de construccion;

XVII.  Llevar a cabo el control de archivo técnico y estadistico de planos, obras y en general, de todas las
actividades relacionadas con las obras publicas del Municipio, incluyendo los convenios que se
realicen con otras instituciones o particulares;

XVIIIl.  Participar en la elaboracién o coordinacién de los proyectos de ampliacién, rehabilitacion,
mantenimiento o introducciéon de agua potable, drenaje sanitario y pluvial, energia, alumbrado, asi

como de otra naturaleza;
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XIX.  Inspeccionar las obras publicas que se estén realizando en el Municipio para que éstas cumplan con
los lineamientos aplicables a cada obra autorizada, con el fin de evitar efectos adversos para la
comunidad;

XX.  Controlar la programacion y la ejecucion de la obra publica aprobada.

XXI.  Vigilar el cumplimiento de la ejecucion de la obra de acuerdo al programa de obra establecido;

XXIl.  Vigilar que las obras se ejecuten de acuerdo a las especificaciones;

XXIIl.  Recibir registrar y dar seguimiento a cada uno de las obras asignadas independientemente de su
origen de programa para su ejecucion;
XXIV.  Elaborar el acta de entrega-recepcion de las obras, al término de las mismas;
XXV.  Elaborar los anteproyectos y proyectos de obra publica derivados de las necesidades que se detecten
directamente o a través de terceros;
XXVI.  Mantener en buenas condiciones todos los edificios publicos, y rehabilitarlos cuando asi se requiera;
XXVII.  Mantener las calles y avenidas con una buena imagen para la ciudad con programas estratégicos de
bacheo y mantenimiento.
XXVIIIl.  Coadyuvar con las dependencias, cuando asi lo requieran y exista disponibilidad presupuestal, en la
instalacion, desarrollo y mantenimiento de obras de ornato y alumbrado publico;
XXIX.  Mantener en buenas condiciones todas las areas verdes publicas, como Areas Recreativas,
Panteones, Plazas, Parques, Albercas, Camellones, Fuentes y Monumentos, con ayuda del personal
y supervision constante ya que se les ha creado conciencia de la importancia de dichas areas;
XXX.  Realizar programas y campafias antigrafittis en coordinacion con las diferentes Dependencias;
XXXI.  Participar en la elaboracién de los proyectos de planes de desarrollo urbano que afecten al Municipio;
XXXII.  Otorgar licencias o permisos para la construccion, reparacion y demolicion de fincas, asi como para la
ocupacion temporal de vias publicas;
XXXIIl.  Ejercer las atribuciones que, en materia de Ordenamiento, Planificacion y Administraciéon Urbana,
Control Urbano y Zonificacién consignan en favor de los Municipios la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero y demas

disposiciones legales;
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XXXIV.  Aplicar las disposiciones legales y administrativas en materia de ordenamiento territorial, desarrollo
urbano, ecologia, asentamientos humanos y vivienda; vigilar su cumplimiento y proponer las reformas
que estime pertinentes;

XXXV. Procurar la integracion de los asentamientos humanos irregulares al desarrollo urbano, de acuerdo
con las leyes que rigen en la materia y las disposiciones administrativas que dicte el Presidente
Municipal;

XXXVI.  Dictar las medidas necesarias con relacion a los lotes baldios, para lograr que los propietarios de los
mismos, los cerquen debidamente y los limpien de basura en su caso.

XXXVII.  Dictar las medidas necesarias para evitar la obstaculizacién del transito peatonal en las vias publicas.

ARTICULO 62.- LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES: Tendra como
atribuciones y responsabilidades las que le otorguen las leyes, reglamentos y demas disposiciones

legales aplicables, asi como las que a continuacion se mencionan:

I.  Programar, dirigir, supervisar y controlar los servicios publicos municipales de agua potable y
alcantarillado, alumbrado publico, cementerios, mercado y rastro municipal;

Il.  Analizar las necesidades de los servicios publicos municipales mencionados, estableciendo criterios
prioritarios y jerarquicos de atencién en situaciones ordinarias y de emergencia, asi como dar
respuesta a los requerimientos en materia de los servicios de su competencia, de acuerdo a las
politicas y lineamientos sefialados por el Ayuntamiento;

lll.  Colaborar y coordinarse con otras instancias de gobierno y dependencias municipales, para la mejor
prestacion de los servicios publicos a su cargo;

IV.  Mantener contacto con las asociaciones vecinales y de colonos, para conocer sus requerimientos en
materia de servicios publicos y promover su participacion en la gestion de los mismos;

V. Anticipar las necesidades futuras del Municipio en cuanto a los servicios publicos a su cargo y sentar
las bases de crecimiento de las areas operativas, de manera que sean siempre suficientes en cantidad

y calidad de servicio. Asimismo, presentar al Ayuntamiento, de ser necesario, las propuestas para
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modificar los reglamentos municipales que se refieren a servicios publicos para atender las
necesidades de la poblacion del Municipio; y
4 EN MATERIA DE ALUMBRADO PUBLICO:

l. Proponer y dictaminar lo correspondiente en relacion a estudios, programas y acciones para zonas
especificas y colonias del Municipio en cuanto versen sobre la instalacion, mantenimiento y
supervision de los sistemas de alumbrado publico, apoyandose para ello en la dependencia municipal
en materia de alumbrado publico, en la Tesoreria Municipal y en otras oficinas e instancias como la
Comision Federal de Electricidad y el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal;

IIl.  Dictaminar respecto al cumplimiento de sus obligaciones en materia de alumbrado publico, de las
colonias y localidades que reciban el servicio;

lll.  Vigilar que los suministros, las operaciones, la adquisicion de materiales y equipo y cualquiera de los
efectos de las contrataciones en que hubiere intervenido el Ayuntamiento, por y para el servicio de
alumbrado publico, se sujeten a lo estipulado en los contratos respectivos;

IV.  Proponer y dictaminar conjuntamente con la Comision Edilicia de Ecologia, lo correspondiente a la
instalacion y mejoramiento del alumbrado publico y ornamental en todo el Municipio y en particular en
vias de comunicacién, plazas publicas, parques, jardines y lugares mas frecuentados por los
habitantes del Municipio y por el turismo, incluyendo edificios y monumentos historicos
conmemorativos; V. Intervenir en la formulacion del inventario general de los materiales y equipo de
alumbrado publico, para efectos de control patrimonial, inclusive del material utilizable que se requiere
por cambios o0 mejoras en sistemas de alumbrado; VI. Planificar la mejoria constante y total del servicio
de alumbrado publico en el Municipio y promover que se implementen programas de ahorro de
energia;

+ EN MATERIA DE MERCADO

l. Proponer al Ayuntamiento, las directrices de la politica municipal a seguir en la atencidn del servicio
publico de mercados y tianguis;

IIl.  Vigilar que las dependencias municipales competentes observen las disposiciones legales que regulan

las actividades que rigen la operacion y organizacion del servicio publico de mercados y tianguis;

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270

S/N, C.P. 40860




\ * Goakuayutla oo Une 2024 -2027

lll.  Vigilar que la dependencia correspondiente aplique especial atencion a las caracteristicas que deben
reunir los puestos establecidos en el mercado municipal, el funcionamiento de éste y que aplique las
medidas y controles tendientes a evitar la expansion del comercio que se ejerce en la via publica,
evitando la autorizacion para la instalacion de puestos en la via publica, parques publicos, plazas, y
sitios publicos diversos a los mercados, ello en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica de la
Administracién Publica Municipal del Estado de Guerrero y el reglamento correspondiente;

Iv. Emitir opinién o dictaminar lo correspondiente acerca del contenido de los permisos, convenios o
contratos que otorgue o celebre el Ayuntamiento con los particulares en relacion a los locales del
mercado o de aquellos lugares publicos en que se autorice y determine la instalacion de puestos,
locales o se ministre el servicio en comento;

V. Proponer y dictaminar conjuntamente con la Presidencia Municipal, Direccion de Reglamentos lo
conducente en relacion al ejercicio del comercio que se ejerce en la via publica, la fijacion de puestos
y demas circunstancias que incidan en el libre transito vehicular o peatonal en el Municipio;

VI.  Vigilar que los servidores publicos adscritos a las dependencias correspondientes, efectien las
labores de vigilancia e inspeccion en cuanto a la aplicacién del reglamento y de las leyes de aplicacion
municipal en materia de mercados que los particulares proporcionen o efectien dentro del Municipio,
con probidad y estricto apego a la normatividad correspondiente; VII. Verificar que se lleven a cabo
los estudios necesarios para mejorar constantemente la imagen visual en todo el Municipio;

VIL. Participar en las decisiones que se adopten para el ornato oficial con motivo de festividades civicas o
de cualquier otra indole;

4 EN MATERIA DE PANTEON

l. Establecer, en coordinacién con las Comisiones de Salud, Desarrollo Urbano y Ecologia, asi como
con las autoridades sanitarias y ecologicas estatales, las dependencias municipales responsables de
obras publicas, ecologia y de servicios médicos del Municipio, los lineamientos y disposiciones que se
estimen necesarias y convenientes implementar en el cementerio, que tiendan a la salubridad general,
a la preservacion del equilibrio ecoldgico, a lo concerniente al alineamiento de fosas, plantacion de
arboles y vegetacion, caracteristicas de las criptas y mausoleos, desagie pluvial y demas servicios

propios para el cementerio;
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Il. Estudiar y proponer con toda oportunidad a la instancia municipal competente, las tarifas o costos de
los servicios de cementerios que se ministren en el Municipio, bien por concepto de derechos de uso
por la utilizacidn de las fosas, criptas o nichos, bien por los servicios complementarios o anexos;

Il Examinar los sistemas de conservacion y mantenimiento del cementerio existente y proponer la
ubicacién y caracteristicas de un nuevo, previo estudio de su justificacion;

Iv. Promover los estudios para mejorar la administracion, funcionamiento y condiciones materiales en el
cementerio.

+ EN MATERIA DE AGUA Y ALCANTARILLADO

L. Dictaminar o proponer lo conducente en relacion a estudios, programas y acciones tendiente a mejorar
el sistema de agua y alcantarillad en el Municipio;

1. Mantener informada y comunicar lo conducente al Ayuntamiento, con relacién a la operacién y
programas de trabajo de los servicios que proporciona los Servicios Publicos Municipales en lo
relacionado al servicio de agua y alcantarillado;

I Vigilar la operacion y desempefio de los servicios publicos en cuestion, asi como verificar que se apoye
el suministro de agua mediante pipas a los asentamientos humanos que carecen del servicio, en la
medida de las posibilidades del Municipio;

Iv. Vigilar los sistemas de desague, drenaje y colectores del Municipio, de manera conjunta con la
Direccién de Obras Publicas, asi como procurar la conservacion de manantiales, pozos, tanques de
almacenamiento, tuberia y otras obras que sirvan para el abastecimiento d agua para la poblacion del
Municipio: Y

V. Coadyuvar con las autoridades competentes en la supervision de los estandares de potabilidad y
sanidad del agua para consumo humano.

+ EN MATERIA DE SERVICIO DE LIMPIA :
I.  Dirigir y coordinar la prestaciéon del servicio publico de limpia, lo que implica la organizacién y
funcionamiento eficiente del area encargada de ministrarlo;
Il. Establecer y respetar una calendarizacion y horarios de las rutas de los camiones recolectores de

desechos solidos:.
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lll.  Regulary vigilarla instalacion y operacion de los sistemas de almacenamiento, recoleccion, transporte,
tratamiento y disposicién final de los residuos sélidos
IV.  Sugerir a las instancias correspondientes la realizacién de los estudios necesarios para la adecuacion
del area en donde se depositan los residuos sdlidos, asi como la posibilidad de industrializarlos;
V.  Promover el establecimiento de un programa de colaboracion por parte de los vecinos y asociaciones
civiles que funcionen en el Municipio para una mejor administracién y prestacion de este servicio;
VI.  Realizar programas por medio de los cuales se difunda una nueva cultura para el tratamiento de los
residuos organicos e inorganicos, asi como de otros residuos de peligrosidad;
VII.  Llevar a cabo supervisiones continuas para evitar que los ciudadanos arrojen basura en lotes baldios
y barrancas;

VIIl. Realizar campanas, conjuntamente con la ciudadania, para mejorar la imagen urbana de los centros

de poblacién del Municipio;

IX. Promover programas de limpieza urbana entre los centros educativos de los diversos niveles;

X.  Atender las solicitudes de la ciudadania en los correspondiente a la recoleccion de basura; y

XI. Fomentar el desarrollo y establecer sistemas y procedimientos para el manejo y tratamiento de
residuos solidos, la incorporacion de nuevas tecnologias y la mejora de los sistemas de recoleccion y
tratamiento.

+ EN MATERIA DE RASTROS.

l Vigilar el funcionamiento del Rastro Publico;

IIl.  Llevar La Administracion y Operacion del Rastro Municipal;

Il Realizar en coordinacion con La Secretaria de Salud del Gobierno del Estado, los Programas y
Acciones que en Materia Sanitaria se realicen para el Servicio Publico del Rastro;

Iv. Dirigir, coordinar y controlar la prestacion del Servicio de Rastros, para asegurar el buen
funcionamiento y desarrollo del mismo, optimizando los Recursos Humanos y Materiales con que se
cuente;

V. Elaborar proyectos, presupuestos y programas, relativos a la prestacion del Servicio Publico de

Rastros y presentarlo al Presidente Municipal;
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VI Elaborar un Padrén de los Usuarios Permanentes, para efectos de control, agrupandolos segun el tipo
de animales que sacrifiquen;

VIL. Integrar, controlar y actualizar el Archivo del Rastro;

VIII. Proponer al Presidente Municipal, las necesidades de ampliacion, remodelacion o mejoramiento del
Rastro a su cargo, asi como los sistemas de operacion del mismo;

IX. Definir y controlar el uso y acceso a las instalaciones del Rastro Municipal, particularmente para los
usuarios;

X. Tener bajo su responsabilidad el cobro de las tarifas y cuotas que por concepto de derechos se
apliquen por los servicios ordinarios y extraordinarios que presta el Rastro Municipal, conforme lo
estipulado en la Ley de Ingreso Municipal;

Xl.  Cuidar que las instalaciones del Rastro Municipal se conserven en buenas condiciones higiénicas y
materiales, programando al efecto el mantenimiento preventivo correspondiente;

XIL. Impedir cualquier acto que altere el orden laboral y de prestacion de los servicios, aplicando las
medidas Administrativas que procedan, independientemente de fincar cargos a quien o a quienes
resulten responsables;

XIl. Cuidar que se observen en el Rastro las medidas sanitarias que prevé La Ley Estatal de Salud y su
Reglamento en Materia de Salubridad Local;

XIV.  Supervisar que el servicio de Rastro Municipal se preste, previo pago de los derechos
correspondientes, cuidando que el Area Sanitaria selle la care cuando proceda;

XV. Evitar el acceso a las Instalaciones del Rastro Municipal, a personas en estado de ebriedad o con
bebidas embriagantes; Y

XVI. Todas aquellas que le sefialen el Presidente Municipal, el Ayuntamiento y las leyes y reglamentos al
respecto.

4 ARTICULO 63.- LA DIRECCION DE CATASTRO tendra como atribuciones y responsabilidades las
que le otorguen las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables, asi como las que a
continuacion se mencionan:

I.  Coordinarse con las autoridades correspondientes y realizar las gestiones necesarias para regularizar

la tenencia de la tierra;

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270

S/N, C.P. 40860




\ * Coaluayutla Noo Une 2024 -2027

Il.  Promover y regular el crecimiento urbano de las comunidades del municipio, mediante una adecuada
planificacion y zonificacion de las mismas.

lll.  Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de construccion y
asentamientos humanos;

IV.  Elaborar y mantener actualizado el inventario de los bienes inmuebles del municipio;

V.  Elaborary mantener actualizado el registro de los predios ubicados en la jurisdiccion del municipio;

VI.  Promover el desarrollo de los programas de regularizacion de la tenencia de la tierra y los de la
propiedad raiz entre otros;

VII.  Aplicar las limitaciones y modalidades de uso de suelo que se imponen a través de los instrumentos
de planeacion correspondientes a los predios e inmuebles de propiedad publica y privada;

VIIl.  Elaborar la proyeccion de la distribucion de la poblacion y la ordenacion territorial de los centros de
poblacidn, en concurrencia con las dependencias de La Federacion y del Estado y con la participacion
de los sectores publico y privado;

IX.  Establecer la regulacion del uso del suelo en las localidades del municipio, acatando los lineamientos;
y
X.  Establecer la nomenclatura oficial de las vias publicas, jardines, plazas y la numeracién de los predios

del Municipio.

ARTICULO 64.- LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL tendra como atribuciones y
responsabilidades las que le otorguen las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales

aplicables, asi como las que a continuaciéon se mencionan:

I.  Vigilar que se implemente un sistema de fuentes de informacion por parte del Ayuntamiento hacia
todos los medios de comunicacién social, en lo concerniente a sus actividades oficiales;
Il.  Vigilar que se promueva y difunda la imagen institucional del Ayuntamiento y la vida del Municipio;
lll.  Proponer el establecimiento de politicas de acercamiento y coordinacion con todos los medios de

comunicacion social;
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IV.  Procurar o proponer que se instrumenten boletines de prensa de las actividades del Ayuntamiento y
de la Administracion Municipal; V. Orientar y asesorar al Presidente Municipal en materia de medios
de comunicacion social;

V.  Vigilarla preparacion de la Gaceta Municipal como 6rgano oficial de difusién del Ayuntamiento y cuidar
de que su edicion sea correcta y oportuna;

VI.  Vigilar que se recopilen diariamente y se integre un expediente, con todas las noticias o publicaciones
periodisticas que conciernen al municipio, poniéndolas sin demora en conocimiento del Presidente
Municipal y se incorporen a la hemeroteca y al acervo fotogréfico del Archivo Municipal;

VII.  Proponer al ayuntamiento, sistemas, programas y acciones de difusion y conocimiento de reglamentos
municipales y de disposiciones legales por parte de los servidores publicos y de los habitantes del
Municipio, en aquellas materias que presenten un elevado indice en cuanto a la comision de
infracciones a las disposiciones legales o reglamentarias respectivas;

VIIl.  Promover y vigilar el establecimiento y difusién de programas adecuados de informacién y difusion a
la ciudadania de las actividades de la administracién municipal, asi como cualquier tema del orden
municipal que sea de interés publico; y

IX.  Proponer al Ayuntamiento las politicas generales en materia de comunicacion social, relativa a

campafas publicitarias e imagen institucional.

ARTICULO 65.- LA DIRECCION DE DESARROLLO RURAL: Tendra como atribuciones y
responsabilidades las que le otorguen las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales

aplicables, asi como las que a continuaciéon se mencionan:

I.  Proponer y dictaminar en cuanto a los programas para el fomento e impulso de la produccién
agropecuaria, en la realizacion de infraestructura para el desarrollo rural y social;
Il.  Proponer en el establecimiento de planes pilotos para difundir la tecnologia agropecuaria del

municipio;
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lll.  Promover y apoyar eventos que impulsen el desarrollo agropecuario y forestal que tengan una
influencia directa con el Municipio, ya sea ecoldgica, de mejoramiento ambiental o de abasto de
productos agropecuarios;

IV.  Fomentar la organizacién de los productores agropecuarios, con la finalidad de que solventen en
mejores circunstancias su problematica comun participando en la organizacién y funcionamiento de
los Consejos Municipales de Desarrollo Rural Sustentable;

V.  Actualizar el Padrén de beneficiarios de fertilizantes en rodas las localidades del Municipio;

VI.  Dotar del fertilizante requerido a los productores rurales, antes de la temporada de siembras;

VII.  Divulgar, asesorar y operar los programas de las diferentes dependencias estatales y federales
dedicadas al desarrollo rural;

VIIl.  Vigilar el funcionamiento de los rastros municipales, obradores, expendios de carne, establos y demas
negocios que tengan relacion con el sacrificio de animales para consumo humano, a efecto de
proponer la instrumentacion de las medidas pertinentes que requiera el interés publico;

IX.  Mantener estrecha coordinacién con las autoridades sanitarias, a efecto de tratar las epizootias que
se manifiesten en el Municipio;

X.  Realizar estudios y establecer sistemas de coordinacién con otros niveles de gobierno, que fomenten
la actividad agropecuaria y agroindustrial en el Municipio bajo criterios de sustentabilidad, asi como
los servicios para el campo y las obras de infraestructura para el desarrollo rural, encauzando los
apoyos existentes para este ramo;

Xl.  Establecer contacto permanente con los diversos organismos e instituciones relacionadas con la
materia agropecuaria, a efecto de mejorar sus esquemas de organizacién, técnicas de produccion y
la comercializacion de sus productos;

XIl.  Asesorar y capacitar, en la medida de sus posibilidades, a los productores agropecuarios y
agroindustriales;

Xlll.  Emitir opinién técnica en los proyectos de urbanizacién, en lo relativo a los parques y areas verdes;

XIV.  Promover y organizar los viveros municipales para llevar a cabo la repoblacion forestal;
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XV.  Elaborar los programas de reforestacion y conformacién de areas verdes, en donde participen todos
los sectores de la ciudadania, a fin de lograr un mejor aprovechamiento fisico-ecolégico de las areas
verdes; y

XVI.  Las demas que las leyes y reglamentos de aplicacion municipal le atribuyan.

ARTICULO 66- Agregamos ademas una funcion principal que parte de la DIRECCION DE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL, es la Dependencia responsable de vigilar y controlar las actividades de
la Administracién Publica Municipal, en este caso el ayuntamiento no cuenta con tal departamento por
lo cual le corresponde directamente a la TESORERIA MUNICIPAL el total apego a las Leyes,
Reglamentos, lineamientos, asi como a las politicas, procedimientos y disposiciones del
Ayuntamiento. Tendra como atribuciones y responsabilidades las que le otorguen las Leyes,
Reglamentos y demas disposiciones legales aplicables a la materia, asi como las que a continuacion

se establecen:

l.  Generales. Planear, organizar y coordinar los sistemas y procedimientos de prevencién, control,
vigilancia y evaluacion de las Dependencias y Organos Auxiliares de la Administracion Publica
Municipal conforme a la normatividad vigente, fomentando la honestidad y la transparencia en el
Servicio Publico;

IIl.  Informar al Presidente Municipal y al Primero Procurador sobre el resultado de la evaluacion de las
Dependencias y Organos Auxiliares de la Administracién Publica Municipal que hayan sido objeto de
verificacion; vy,

lll.  Promover en el &mbito de su competencia, intercambios y convenios de cooperacion con otras
entidades de derecho publico y privado en la busqueda de la optimizacion de las funciones propias de
la Administracidn Publica Municipal.

IV.  De Auditoria |. Auditar el ingreso, administracion y ejercicio de los recursos que conforman la Hacienda
Publica y su plena congruencia con los presupuestos de ingresos y egresos aprobados y la

observancia de las Leyes y Reglamentos vigentes aplicables;
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V.  Vigilar el cumplimiento, por parte de las Dependencias y Organos Auxiliares de la Administracion
Publica Municipal, de las disposiciones legales en materia de planeacion, presupuestacion, ingresos,
egresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio, fondos, valores, contabilidad, contratos,
convenios y pago de personal;

VI.  Vigilar, que se cumplan en todos sus términos las disposiciones de los acuerdos y convenios
celebrados entre el Municipio con la Federacion, el Estado o los Municipios, de donde se derive la
inversion de fondos para el Municipio, supervisando la correcta aplicacion de los mismos;

VII.  Vigilar y verificar que las obras publicas se realicen de acuerdo a la planeacion, programacion y
presupuestacion aprobada y en estricto apego a la Legislacion correspondiente, sin demérito de la
responsabilidad de las Dependencias encargadas de la ejecucidn de sus obras; asi como participar
en cada una de las etapas normativas para su contratacion;

VIIl.  Vigilar y verificar que las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios se realicen de
acuerdo a la planeacion, programacién y presupuestacion aprobada y en estricto apego a la
Legislacién y Reglamentacion correspondiente, sin demérito de la responsabilidad de las
Dependencias encargadas de su realizacion: asi como participar en cada una de las etapas normativas
para su contratacion;

IX.  Supervisar el ejercicio de los recursos federales que via aportaciones se entregan y reciben por el
Municipio, de conformidad con lo establecido en el Capitulo V de la Ley de Coordinacion Fiscal;

X.  Supervisar que se cumplan las disposiciones de los contratos y convenios celebrados entre el
Municipio y otras entidades de derecho publico y privado de donde se desprendan derechos y
obligaciones para el Municipio;

XIl.  Vigilar el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Guerrero, asi como conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos
municipales, que puedan implicar responsabilidad administrativa.

XIl.  Supervisar y vigilar el funcionamiento de los sistemas y procedimientos de planeacion, control y
evaluacién de la administracién municipal, y requerir discrecionalmente de los departamentos, la

instrumentacién de normas adicionales para el ejercicio de sus atribuciones que aseguren el control.
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Xlll.  De Transparencia, Normatividad y Prevencion. |. Llevar a cabo acciones y programas que propicien la
legalidad y transparencia en la gestion publica, asi como la debida rendicion de cuentas y el acceso
por parte de los particulares a la informacion publica gubernamental.

XIV.  Establecer y expedir las normas que regulen el funcionamiento de los instrumentos y procedimientos
de control de las dependencias y érganos auxiliares de la Administracion Publica Municipal, siendo
competente para requerir la instrumentacion de los mismos;

XV. Revisar y analizar la normatividad vigente y en coordinacién con las dependencias involucradas,
establecer mecanismos de prevencion que auxilien en el cumplimiento de dicha normatividad, asi
como en la auto evaluacidn de los trabajos realizados;

XVI.  Recopilar, analizar, documentar y validar la informacién que se requiera para la implementacion de los
sistemas y procedimientos de control interno y de servicio a la ciudadania en las dependencias y
drganos auxiliares de la Administracion Publica Municipal;

XVIl.  Atendery dar seguimiento a las quejas y denuncias recibidas en contra de servidores publicos;
XVIIIl.  Promover la participacion responsable e informada de los ciudadanos en la supervision, ejecucion y
control de los recursos destinados a obras y programas sociales.

XIX.  Atender y dar seguimiento a las denuncias y quejas que se presenten con motivo de irregularidades
en Acuerdos, Convenios 0 Contratos que celebren los particulares con los departamentos de la
administracion municipal, y en la aplicacion de recursos destinados a obras y servicios del Municipio;

XX.  Inspeccionar y vigilar directamente que la administracion municipal cumpla con las normas y
disposiciones en materia de sistema y registro de contabilidad, contratacion y pago de personal,
contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino,
afectacion, enajenacion, baja de bienes y demas activos y recursos materiales del Municipio;

XXI.  Informar al Ayuntamiento de sus programas de trabajo anuales, y trimestralmente del avance y
resultados de éstos, asi como de las irregularidades de las que estime exista responsabilidad alguna.

1) DE ASUNTOS JURIDICOS
l Instrumentar y resolver las investigaciones y procedimientos administrativos que presuman la

responsabilidad de Servidores Publicos Municipales, con excepcion de los de eleccion popular, en los
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términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y demas
disposiciones, emitiendo las resoluciones conforme a la legislacion aplicable;

Il. Coadyuvar con el Sindico para que los Servidores Publicos obligados, presenten en tiempo y forma
su Manifestacion de Bienes en los términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y demas disposiciones vigentes; y,

M. Atender las quejas e inconformidades que presenten los particulares con motivo de convenios 0
contratos que celebren con las Dependencias y Organos Auxiliares de la Administracion Publica
Municipal, sin perjuicio de que otros ordenamientos establezcan procedimientos de impugnacion

diferentes.

TITULO CUARTO DE OBLIGACIONES GENERALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y DE LOS
ORGANISMOS ADMINISTRATIVOS QUE APOYAN AL AYUNTAMIENTO

CAPITULO |.-DE LAS RESPONSABILIDADES GENERALES DE LOS DIRECTORES

ARTICULO 67.- Al frente de cada Direccion habra un titular, a quien corresponde originalmente la
representacion, tramite y resolucion de los asuntos de su competencia; quien para la mejor distribucion
y desarrollo del trabajo, podra, mediante acuerdo, delegar sus funciones en los servidores publicos de
las areas que lo auxilian, excepto aquellas que por disposicion de la ley, reglamentos o resoluciones
del Ayuntamiento, deban ser ejercidas directamente por él. El Director podra ejercer directamente las

facultades que delegue.

ARTICULO 68.- Las Dependencias Municipales, las Comisiones, los Organos Auxiliares, Organismos
Paraestatales y de desconcentrados territorial de la Administracién Municipal, deberan conducir sus
actividades con base en los programas y politicas establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo en
forma programada y coordinada, con el fin de evitar duplicidad de funciones y de acuerdo al
Presupuesto Municipal autorizado y a las politicas publicas de la administracion que, para el logro de

los objetivos y metas de los planes de gobierno, establezca el Presidente Municipal. Asimismo,
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deberan procurar que la ejecucion de sus funciones sea bajo un marco de simplificaciéon de sistemas

y procedimientos que ayuden a una eficaz prestacion del servicio y a reducir costos.

ARTICULO 69.- Correspondera a los titulares de las Dependencias, cumplir con las
responsabilidades, atribuciones y funciones a que se refiere este Reglamento. Estos deberan auxiliar
al Ayuntamiento en la elaboracion de los proyectos de reglamentos y acuerdos, cuyas materias
correspondan a sus atribuciones o funciones. Ademas, deberan participar en la elaboracién de
politicas, procedimientos, normas, sistemas y lineamientos que, elabore la Contraloria Municipal

cuando éstas estén relacionadas con el desempefio y responsabilidad de sus atribuciones o funciones.

ARTICULO 70.- Ademas de las funciones y responsabilidades establecidas en el presente

reglamento, las dependencias municipales, podran contar con manuales de organizacion.

CAPITULO Il DE LAS RESPONSABILIDADES GENERALES DE LOS TRABAJADORES EN
GENERAL

ARTICULO 71.- Los Empleados del Ayuntamiento se regiran laboralmente por lo estipulado en el
Articulo 123 Constitucional, en la Constitucion Politica del Estado de Guerrero, en la Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado, en las Leyes que de ellos emanan; asi como en el Contrato
Colectivo de Trabajo celebrado entre el Honorable Ayuntamiento de Coahuayutla de José Maria
Izazaga y el Sindicato de Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento de Coahuayutla de José Maria

Izazaga, Estado de Guerrero.

ARTICULO 72.- Las funciones y atribuciones de los Empleados Municipales seran las que determinen

los Miembros de la Comisién del H. Ayuntamiento.
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6. DESCRIPCION DE LAS DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN EL H.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2024-2027
ARTICULO 73.- Todos los Empleados y Trabajadores del Ayuntamiento deberan observar los

Reglamentos que se dicten para cada Dependencia del Gobierno Municipal y sean aprobadas por el

propio Ayuntamiento.

ARTICULO 74.- Los funcionarios y Empleados del Ayuntamiento deberan proporcionar
periddicamente y a peticidn de parte, la informacion que necesiten los jefes superiores o los Miembros

y Comisiones del mismo.

+ PRESIDENCIA MUNICIPAL: Encargada de la representacién ejecutiva del

municipio y de coordinar las acciones de las diferentes areas del gobierno local.

+ SINDICATURA: Representa legalmente al municipio en asuntos juridicos y vela por

la defensa de los intereses municipales

4+ JURIDICO: Brinda asesoria legal al Ayuntamiento y a las dependencias
municipales, representa juridicamente al municipio en procedimientos legales y vela

por la legalidad de los actos administrativos.

+ CUERPO DE REGIDORES: Organo de representacién ciudadana encargado de
vigilar, analizar y proponer acciones relacionadas con las distintas areas de la
administracién municipal, participando en comisiones edilicias para el seguimiento

de los asuntos publico.

4+ CONTRALORIA MUNICIPAL: Vigila y audita el uso adecuado de los recursos

publicos, asegurando la transparencia y eficiencia en la administracion municipal.
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+ TRANSPARENCIA: Garantiza el acceso a la informacién publica, promueve la
cultura de la transparencia y da cumplimiento a las obligaciones establecidas en la

legislacién en materia de acceso a la informacion y proteccion de datos personales.

4+ COORDINACION DE EVALUACION Y DESEMPENO: Evalua el cumplimiento de
metas, programas y acciones de las areas municipales, promoviendo la mejora

continua, la eficiencia administrativa y el logro de resultados institucionales.

4+ SECRETARIA GENERAL: Administra la comunicacién oficial del ayuntamiento,
coordina las sesiones del cabildo y supervisa el cumplimiento de los acuerdos

municipales.

4+ DIRECCION OFICIALIA MAYOR: Administra los recursos humanos del
ayuntamiento, incluyendo contrataciones, capacitaciones y condiciones laborales

del personal municipal.

+ DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL: Difunde las acciones, programas y
actividades del Ayuntamiento, fortaleciendo la comunicacion institucional con la

ciudadania.

+ DESARROLLO SOCIAL: Implementa programas y politicas para mejorar las
condiciones de vida de la poblacién, enfocandose en educacion, salud y bienestar

social.

+ DIRECCION DE ARTE Y CULTURA: Fomenta las expresiones artisticas y

culturales en el municipio, organizando eventos y apoyando a artistas locales.
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+ DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS: Planifica, ejecuta y supervisa proyectos de
infraestructura y mantenimiento urbano, como calles, parques y edificios publicos.
Administra y mantiene servicios esenciales como alumbrado publico, recoleccién de

basura y mantenimiento de areas verdes.

+ DIRECCION DESARROLLO RURAL: Promueve programas y apoyos para mejorar
las condiciones de vida de las comunidades rurales, fomentando la produccion

agropecuaria y el desarrollo sostenible.

+ DIRECCION DE PESCA: Promueve el desarrollo sustentable de la actividad

pesquera, apoyando a los productores locales.

+ TESORERIA MUNICIPAL: Gestiona las finanzas del municipio, incluyendo la
recaudacion de ingresos, el control de egresos y la elaboracidon del presupuesto

anual.

+ DIRECCION DE CATASTRO: Lleva el registro de los bienes inmuebles del

municipio, actualizando informacién sobre propiedades y valores catastrales.

+ REGISTRO CIVIL: Encargado de registrar actos vitales como nacimientos,

matrimonios y defunciones, proporcionando documentacion oficial a los ciudadanos.
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+ DIRECCION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO: Administra, opera y
mantiene los sistemas de agua potable y drenaje, garantizando el acceso eficiente

a estos servicios basicos.

+ DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS: Planea, coordina y supervisa la
prestacion eficiente de los servicios publicos municipales, garantizando condiciones

adecuadas para la comunidad.

+ DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO: Mantiene y supervisa el sistema de

alumbrado publico para garantizar espacios seguros y funcionales.

+ DIRECCION DE DEPORTES: Promueve la actividad fisica y el deporte entre la

poblacion, gestionando instalaciones deportivas y organizando competencias.

+ MUSEO MUNICIPAL: Preserva, difunde y promueve el patrimonio histérico y

cultural del municipio.

4+ DIRECCION DE EDUCACION: Coordina acciones de apoyo educativo y cultural,

fortaleciendo el desarrollo académico de la poblacion.

+ BIBLIOTECA MUNICIPAL: Facilita el acceso a la informacién, la lectura y el

conocimiento, promoviendo la cultura y la educacion.
+ DIF MUNICIPAL: Promueve el bienestar social de las familias, nifias, nifios,

adolescentes, personas adultas mayores y grupos vulnerables, mediante

programas de asistencia y desarrollo social.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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+ DIRECCION DE INSTANCIA DE LA MUJER: Impulsa politicas y acciones para la
igualdad de género, la prevencion de la violencia y el fortalecimiento de los derechos

de las mujeres.

+ COMEDOR COMUNITARIO: Proporciona apoyo alimentario a la poblacion en

situacion de vulnerabilidad, contribuyendo a mejorar su nutricion y calidad de vida.

+ DIRECCION DE SALUD PUBLICA MUNICIPAL: Coordina acciones de prevencion,
promocion y atencidn basica de la salud, en colaboraciéon con instancias estatales y

federales.

4+ SEGURIDAD PUBLICA: El Area de Seguridad Publica Municipal es responsable
de preservar el orden, la paz social y la seguridad de las personas y sus bienes en
el municipio, mediante acciones de prevencion del delito, vigilancia y atencion a

emergencias, en apego a la legalidad y al respeto de los derechos humanos.

4+ PROTECCION CIVIL: Atiende emergencias, desastres naturales e incendios,
ademas de realizar acciones preventivas y capacitaciéon en seguridad para la

poblacion.

+ DIRECCION DE TRANSITO Y VIALIDAD: Regula y supervisa la circulacién
vehicular y peatonal, promoviendo el orden vial, la seguridad y la educacion en

materia de transito.

4+ COORDINADORA DE PREVENCION SOCIAL DEL DELITO: Disefia y ejecuta
estrategias de prevencion social, fomentando la participacion ciudadana y la

cohesidn social para reducir conductas delictivas.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Presidencia

CLAVE:

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y disposiciones del H. Ayuntamiento, dirigiendo eficazmente

OBJETIVO: todas las areas de la administracion municipal
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe o promueve la convocatoria para asignar las
1 Promueve convocatoria clausulas compromisorias de colaboracion con el H. Presidente
Ayuntamiento.
Comunica la realizacion Comunica al H. Ayuntamiento que se realizara reunion .
2 iy iy Presidente
de la reunion para obtener la aprobacion.
3 Se realiza Ia reunion Realiza reunion con el H. Ayuntamiento y obtiene la Presidente
aprobacion.
4 Se firma el documento Rubrica el documento de colaboracion. Presidente
- Comunica al secretario del H. Ayuntamiento, para que
Se notifica para elaborar : i . ! .
5 . elabore la convocatoria al sindico municipal y regidores Presidente
convocatoria 9 .
para la reunién del H. Ayuntamiento.
. . . Decide el caracter de la reunion del H. Ayuntamiento .
6 Asigna el tipo de reunién o - Presidente
(Ordinaria o Extraordinaria)
7 Se realiza la convocatoria | Elabora la convocatoria. Presidente
8 Asiste a la reunion Asiste a la reunion con el H. Ayuntamiento. Presidente
Se establecen los Establecen los acuerdos a los que llegue con el H. .
9 . - - . Presidente
acuerdos Ayuntamiento y fija un plan de accién para aplicarlo.
Solicita a los titulares de las diversas dependencias del H.
Solicita informacion a las | Ayuntamiento la informacion correspondiente a las .
10 o . . e - Presidente
direcciones acciones realizadas en el cumplimiento del Plan Municipal
de Desarrollo

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com

@ Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recibe informacion requerida y designa una comision

Se almacena la . . .

11 ) P especial que se encarga de elaborar el informe de Presidente
informacién ) .

gobierno municipal.

Realiza reunién con el H. Ayuntamiento y obtiene la

Se acuerda la fecha y aprobacién del informe de gobierno municipal y acuerda
hora del informe con el H. Ayuntamiento el lugar, fecha y hora para
presentar el informe de gobierno municipal.

12 Presidente

Presenta el informe a la ciudadania perteneciente al

L Presidente
municipio.

13 Presentacion del informe

Las invitaciones de las y los fitulares de las dependencias
municipales, asi como de organizaciones sociales e
instituciones educativas, por oficio o correo electrénico Presidente
institucional para que asista el presidente municipal a algun
evento.

Designacion de

14 he
comisiones

Recibe, registra el nombre del evento, lugar, fecha y hora y
15 Recibe invitaciones entrega al secretario particular, este analiza y las registra, Presidente
las concreta en una base de datos y acuerda su viabilidad.

Informa al presidente municipal los eventos registrados y

Informa al presidente de o~ X . .
P acuerdan con factibilidad de su asistencia con base en su Presidente

16

los eventos agenda de trabajo.
Si el presidente no puede asistir, designa a un
Sino asiste el presidente | representante para que asista al evento y solicita al .
17 . , . : L Presidente
asigna a un representante | secretario particular avise al responsable de asistir al
evento.
Se notifica en tiempo y forma la instruccién del presidente
Se notifica la municipal y verifica su asistencia al evento, solicitando una .
18 o X . . . . Presidente
representacion ficha técnica de las actividades a las autoridades
designadas.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE:

Sindicatura

Defender los intereses juridicos y patrimoniales del municipio de Taxco de Alarcén, asi como la

OBIEING: legalidad de los actos, procedimientos y resoluciones dictadas.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcion de asuntos Recibir ylreg|strar los g’sur)to’s,lexpedlentes 0 dpcumentos Sindicatura
que requieren evaluacion juridica o de control interno.
Analizar la documentacion recibida para verificar su
2 Revision documental legalidad, vigencia y cumplimiento de requisitos Sindicatura

normativos.

Emitir opiniones, dictdmenes, recomendaciones o
3 Emision de dictdmenes resoluciones juridicas sobre los actos administrativos, Sindicatura
contratos y convenios municipales.

Representar juridicamente al Ayuntamiento en juicios,
4 Representacion legal recursos administrativos, procedimientos legales y demas Sindicatura
actuaciones oficiales que asi lo requieran.

Supervisar el uso, conservacion, destino y resguardo de
5 Supervision patrimonial bienes muebles e inmuebles del municipio, asi como el Sindicatura
cumplimiento de inventarios.

Coordinar acciones con otras areas del Ayuntamiento

Coordinacion (Contraloria, Oficialia Mayor, Tesoreria) para cumplimiento .
6 R N L Sindicatura
interinstitucional de obligaciones legales y procedimientos de control
interno.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com e CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE:

Planeacion y Formulacion del Programa Operativo Anual.
Programar las acciones necesarias a realizar por parte del Organo de Control Interno Municipal

OBJETIVO: | durante el ejercicio fiscal aplicable, con la finalidad de medir de manera mensual los avances en su
cumplimiento respecto de las metas y objetivos.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Planeacion del Programa Convoca a reunion a los Titulares de las Areas del
1 Operativo Anual del Area. Organo Interno de Control para iniciar con la Planeacién Titular COI
recepcion de asuntos de la integracion del Programa Operativo Anual (POA).
9 De§|gna a un auditor como coordlnador'dle los trabajos, Titular COI
solicita se elabore el cronograma de actividades.
3 Cronograma de actividades Elabora cronograma de actividades para la formulacion Auditor

para la formulacién del (POA) | del POAy presenta al TOCI para su aprobacion.

- . L Solicita a la secretaria obtener datos e informacion .
4 Solicitud de informacion o, ) Auditor
relevante para la Investigacion previa.

Remite al Auditor la informacién recopilada relacionada
CON operaciones, programas, procesos o transacciones
que se consideren vulnerables de la institucion,
5 Informacion relevante auditorias internas y externas, observaciones de Secretaria
Auditoria, procedimientos de investigacion,
responsabilidades, evaluaciones, diagndsticos y otras
revisiones efectuadas por el OIC.

Recibe e integra el soporte documental para el
expediente del POA.

Desarrolla, con base en la informacién recopilada, la
Cédula de identificacion de riesgos y determina

6 Integra expediente del POA. Auditor

Elaboracién del Programa

7 : i estrategias para cada una de las Areas del OCI, con Titular COI
Operativo Anual del Area . .
base en las estrategias establecidas en las normas y
politicas para la elaboracién del POA
Oficio de autorizacion e Notifica al titular del Area la integracion del POA e ,
8 . i’ . o Titular COI
integracion POA. instruye su ejecucion.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com e CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion de auditorias con los Entes Fiscalizadores.

CLAVE: COIl06

Coadyuvar, coordinar, ejecutar, revisiones y supervisar el desarrollo de las auditorias en bases a lo
.| establecido a las politicas General de Auditoria, asi como en las guias que en la materia emita la ASE.
OBJETIVO: . o 9 . : e
Que permitan verificar que la operacion de la dependencia o unidades administrativas se apegue a la
normatividad.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Oficio de Orden de Auditoria Reqepqon oficio de solicitud de_mformamon e inicio de Titular COI
auditoria por parte de los entes fiscalizadores.
Analiza la informacion requerida, y agenda fecha y hora
Ofico  de  solicitud  de de la reunion de apertura en la que se entregara el oficio
2 . > de Orden de Auditoria, se levante el Acta de Inicio y se Titular COI
informacién " - . iy
entregue el oficio de solicitud de informacién y de
designacion de enlace.
Acta de inicio de Auditoria y Levanta Actg de In|C|o, de la auditoria en 2 eJemp!ares y
- . recaba las firmas segun corresponda. Entrega oficio de .
3 acuse del oficio de solicitud de o . s A Auditor (ASE)
. iy requerimiento de informacion y de designacion de
informacién
enlace.
Realizacién de mesas de | Realiza mesa de trabajo con las areas involucradas para ,
4 . . Y Titular COI
trabajo tocar temas afines a las auditorias.
Se ftrabaja en la recopilacion de la informacién,
5 Solicitud de informacion documentos, y en general todos aquellos datos Titular COI
necesarios para integracion de los documentos.
Se notifica al Auditor del Organo fiscalizador la
Se integra expediente de la | informacion requerida correspondiente para su andlisis ,
6 o N y . Titular COI
documentacion y verificacion de la documentacién proporcionada
cumpla con lo requerido en la solicitud.
Identifica posibles hallazgos, irregularidades o
Elabora cédulas de trabaio inconsistencias que contravengan la normatividad vy
7 d . Y| comenta con el TOCI. Si no hay hallazgos e Auditor ASE
e observaciones . . . . AN
inconsistencias se elabora el informe de auditoria y si la
hay se elabora la cédula de observaciones.
8 Integrar expedientes Integra expediente de auditoria y archiva. Titular COI
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Supervision del ingreso y ejercicio del gasto publico Municipal.

CLAVE: COIl06

Revisar que las areas ingresadas del Ayuntamiento, recaben el recurso econdmico que debe ingresar,
OBJETIVO: | asi como la correcta aplicacidn del gasto Municipal, prevaleciendo la economia, eficiencia y eficacia en
el desempefio en el gasto publico del Municipio.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Ordena a la secretaria la elaboracion del oficio de
Elabora oficio de revision y | comision dirigido al Titular del area a revisar, donde se ,
1 . . ) L i "y f Titular COI
comision al auditor. informa de la determinacion de realizar la revision, asi
como del nombre del auditor comisionado.
Con el oficio de comisién, se apersona al area del
2 Elabora Acta Circunstanciada ayuntarr)lento que se ha designado para la revision, Auditor
entendiéndose con el responsable del area, levantando
acta circunstanciada de apertura de la misma.
- - Solicita la informaciéon necesaria para realizar la
Oficio de solicitud de s . . .
3 . L revision, llenandose los formatos que para dicho efecto Auditor
informacién y formatos. .
se requieren.
4 Elaboracion de informes | Una vez concluida la revision, analizan los resultados y Auditor
preliminar elabora el informe preliminar correspondiente.
Elabora el informe final de la revision con las
L . , observaciones y recomendaciones correspondientes, y .
. . - . . ’ Auditor
S Elaboracion de informes final los someten a la consideracion del Titular del Organo de
Control Interno Municipal.
.y . .. | Verifica que la informacion recibida contenida en el
Verificacion de informacién . . ,
6 4 Informe Final, cumplan con lo establecido en la Titular COI
recibida. . )
Normatividad aplicable.
. . Informa al Titular de la Dependencia los hallaz
Elabora cédulas de trabajo y aa d fa Lependencia 1os nalldzgos y ,
7 . observaciones determinadas durante el proceso de la Titular COI
de observaciones. .
revision.
Gira el oficio para el titular de la unidad administrativa,
Notificacién de oficio de envi6 | promueva acciones de control pertinentes para que ,
8 . L . : . Titular COI
de informe de la revision. dichas irregularidades no se vuelvan recurrentes,
Integra expediente de revision y archiva.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Supervision del ingreso y ejercicio del gasto publico Municip

CLAVE: COIl06

Revisar que las areas ingresadas del Ayuntamiento, recaben el recurso econdémico que debe ingresar,
OBJETIVO: | asi como la correcta aplicacion del gasto Municipal, prevaleciendo la economia, eficiencia y eficacia en
el desempefio en el gasto publico del Municipio.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Ordena a la secretaria la elaboracion del oficio de
Elabora oficio de revisién y | comisién dirigido al Titular del area a revisar, donde se )
1 . . ) o . " g Titular COI
comision al auditor. informa de la determinacién de realizar la revision, asi
como del nombre del auditor comisionado.
Con el oficio de comisién, se apersona al area del
Elabora Acta Circunstanciada | ayuntamiento que se ha designado para la revision, .
2 . o . . Auditor
de inicio de Auditoria entendiéndose con el responsable del area, levantando
acta circunstanciada de apertura de la misma.
- - Solicita la informacién necesaria para realizar la
Oficio de solicitud de s . . .
3 ) i revision, llenandose los formatos que para dicho efecto Auditor
informacion y formatos. )
se requieren.
4 Elaboracion de informes | Una vez concluida la revisién, analizan los resultados y Auditor
preliminar elabora el informe preliminar correspondiente.
Elabora el informe final de la revision con las
5 Elaboraciéon de informes final. observaciones y recomende_aqones c_:orrespongﬂentes, y Auditor
los someten a la consideracion del Titular del Organo de
Control Interno Municipal.
Verificacion de  informacion Verifica que la informacion recibida contemda en el .
6 4 Informe Final, cumplan con lo establecido en la Titular COI
recibida. . )
Normatividad aplicable.
. . Informa al Titular de la Dependencia los hallaz
Elabora cédulas de trabajo y aa d fa Lependencia 1os nalldzgos y ,
7 . observaciones determinadas durante el proceso de la Titular COI
de observaciones. .
revision.
Gira el oficio para el titular de la unidad administrativa,
Notificacion de oficio de envid | promueva acciones de control pertinentes para que )
8 . - . : . Titular COI
de informe de la revision. dichas irregularidades no se vuelvan recurrentes,
Integra expediente de revision y archiva.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para la Entrega-Recepcion por término de Administracion.

OBJETIVO:

CLAVE:

COIl06

Comprobar que el proceso de Entrega-Recepcion este dentro de la Normatividad aplicable en la materia
y promover la entrega de cuentas claras sobre la situacion actual en que encuentra la Administracion.

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Inicio de los trabajos para el proceso
de entrega-recepcidn.

Emite la documentacion que da inicio a los trabajos
de las actividades para el proceso de entrega
recepcidn de los servidores publicos obligados de la
Administracién Publica Municipal, por Término e
Inicio de un Ejercicio Constitucional.

Secretaria/Auditoria

Elaboracion de oficio de comision, de
los auditores que intervendran en el
proceso de Entrega Recepcion.

Instruye al Coordinador enlace para la elaboracién
del Oficio de Comisién para el Proceso de Entrega
Recepcion, mediante el cual, se dara a conocer al
Titular OCI que intervendran en el proceso de
entrega-recepcion en la dependencia y/o
Organismo Paramunicipales asignada y a la vez, se
designe al servidor publico de la dependencia que
fungirad como coordinador de enlace, para cualquier
aspecto relacionado con la entrega-recepcion por
termino e inicio de un ejercicio constitucional.

Secretaria/Auditoria

Oficio de Notificacién del personal
comisionado para participar en la
revision.

Recibe la orden de revisidn firmada y notifica al
personal comisionado para participar en la revision.

Titular COI

Oficio, designa al servidor publico
coordinador de enlace para cualquier
aspecto relacionado con la Entrega-
Recepcién.

Ratifica, en su caso, la designacién mediante oficio,
dirigido al secretario y/o Auditoria, del servidor
publico de la dependencia o unidad administrativa
que fungirda como coordinador de enlace para
cualquier aspecto relacionado con la entrega
recepcion por término e inicio de un ejercicio
constitucional.

Titular COI

Oficios, para constituir el Comité de
entrega.

Emitir y notificar los oficios para constituir un Comité
de Entrega, integrado por: Presidente Municipal,
Sindico, Secretario, Tesorero, Titular Organo de
Control Interno, Directores y jefe de areas de la
administracion saliente, asi como integrantes de la
Administracion electa, y un representante de los
érganos de fiscalizacion superior del Estado para el
proceso de entrega-recepcién.

Titular COI

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com

@ Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal

S/N, C.P. 40860
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE I

Oficio, se instruye al auditor elabore el
Programa general de Actividades para
el proceso de Entrega-Recepcion.

Emitir y notificar mediante oficio, al auditor(es), el
programa general de actividades de la dependencia
y unidades administrativas para el proceso de
entrega-recepcion por término e inicio de un
ejercicio constitucional, dando prioridad al curso de
capacitacion a los servidores publicos.

Titular COI

Capacitacion a los Servidores Publicos

Capacitar a los servidores publicos enlace de las
dependencias y organismo Paramunicipales acerca
del proceso de entrega-recepcion por término e
inicio de un ejercicio constitucional.

Auditoria

Preparar los Formatos Oficiales y
anexos

Preparar los formatos aplicables a la unidad
administrativa a la que pertenece y sefiala en el
curso, el procedimiento para la entrega de la
documentacion en formato digital e impreso durante
las revisiones de avances, asi como la integracion y
el contenido de los formatos y anexos.

Auditoria

Curso de capacitacion.

Recibir la capacitacion para el proceso de entrega
recepcion por término e inicio de un ejercicio
constitucional.

Sujeto Obligado

10

Llenado de los Formatos Oficiales y
anexos.

Elabora los formatos aplicables a la unidad
administrativa a la que pertenece y anexa la
documentacion soporte, asi como cumplir con las
actividades establecidas en la normatividad
aplicable previo a las revisiones de avances de
entrega-recepcion por término e inicio de un
gjercicio constitucional.

Sujeto Obligado

1

Oficio mediante el cual se les prevé a
los sujetos obligados a cumplir con lo
que estable la Ley.

Instruir a los sujetos obligados y a los Auditores, el
cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones
aplicables para atender los trabajos de revision de
avances al cumplimiento del Programa General de
Actividades de entrega-recepcién por término e
inicio de un ejercicio constitucional.

Titular COI

12

Oficios de requerimiento de los
formatos aplicables requisitados de
cada unidad administrativa.

Requerir a los sujetos obligados de la dependencia
ylo Organismo Paramunicipal, para integrar, la
informacion para la entrega de recursos humanos,
materiales, financieros y los formatos aplicables a
cada unidad administrativa y vigilar la actualizacion
de la documentacion correspondiente.

Auditor

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com

@ Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal

S/N, C.P. 40860

@ 7471366270
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE |

13

Llenado de Formatos aplicables y anexa
la documentacidn soporte de cada una
de las unidades administrativas.

Preparar, proporcionar y actualizar la informacién,
para la entrega de recursos humanos, materiales,
financieros, asi como formatos aplicables a su
unidad administrativa y en su caso, realizar las
correcciones que correspondan, llena los formatos
aplicables, anexa la documentacion soporte de
estos y envia al auditor.

Sujeto Obligado

14

Requerimiento de formatos.

Solicita mediante Oficio, que previamente elabord,
el cual se dirige al auditor, requiriendo los formatos
aplicables debidamente llenados y el proyecto del
acta de entrega-recepcion, de cada unidad
administrativa obligada a realizar su entrega
recepcion.

Titular

15

Formatos aplicables requisitados.

Recibe la informacion y envia al Titular OCI en los
términos solicitados por éste para su revision.

Auditor

16

Verificacion de Acta de Entrega
Recepcion y Formatos Oficiales.

Recibe del Auditor, la informacién solicitada en el
domicilio del sujeto obligado y verifica:

a) Que cada formato, asi como el proyecto de acta
de entrega-recepcion cumplan con lo establecido
en normatividad aplicable.

b) Que los formatos utilizados sean los que
apliquen segun sus actividades, asegurandose se
encuentren validados por el sujeto obligado v el
comité de entrega.

¢) Que la informacion esté actualizada y validada
a la fecha de corte segun el Programa General de
Actividades de Trabajo de la dependencia o
unidades administrativas.

Titular COI

17

Oficio de integracion de paquete (Acta
de Entrega-Recepcion. Formatos
Oficiales y anexos).

Instruye al auditor la integracion del expediente
(paquete) de la siguiente manera:

El proyecto de Acta de Entrega-Recepcién y anexos
que le aplican. Adjuntar los formatos y los anexos de
todas las direcciones o equivalente, recabando firmas
de los responsables de dichas unidades administrativas
Unicamente en los anexos.

Titular COI

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com

O

Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal
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I No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE I
El Auditor Integra el expediente de entrega
recepcion y recabar firmas de los servidores
Integracion de los documentos e | publicos involucrados, y envia al Titular OCI en los .
18 . , P - ) . Auditor
informacion. términos solicitados por éste para su revision. Acta
de Entrega-Recepcion firmada con tinta azul en 4
tantos y 4 CD o DVD (medio magnético).
Verificar que la informacién recibida contenida en
Verificacion de Acta de entrega | el Acta de entrega-recepcion, Formatos y Anexos )
19 9 ; Titular
recepcion y Agenda fecha del acto. cumpla con lo establecido y agenda fecha del acto
de entrega recepcion.
Realizar el acto de Entrega-Recepciéon dando
20 Acto de entrega recepcion. constancia del levantamiento del acta y anexos Titular
que integran el paguete de la Entrega-Recepcion.
Elaboracién de Oficio de notificacidn de Nohﬁcamon allalsecretana y lo Audltorla Y alos ,
21 P servidores publicos entrante y saliente sus Titular
acta de entrega recepcion. o
respectivos juegos de actas y anexos.
Analiza y verifica el acta para determinar si realiza
- P observaciones sobre irregularidades de |la
Revisidon y verificacion fisica de la | . s . . .
. iy . informacién que integra en el paquete de la | Servidor Publico
22 informacion referida en el Acta de -
Entrega-Recepcion Entrega-Regepmon, enun pIazq que no expedg de entrante
' 30 dias habiles contados a partir del dia siguiente
del acto. Determinacion de las observaciones.
23 Elaborqc}lon de Of'.C'O yre qyenm@nto de Recibe observaciones para su diligencia. Titular
aclaracién, al servidor publico saliente.
. . Desahoga la diligencia de aclaracién y en caso de
Acta de comparecencia del servidor . . . :
24 - ; ser necesario otorga un plazo a quien entreg6 para Titular
publico saliente.
que solvente.
. Analiza las constancias del expediente para emitir
Constancias o Acuerdos  de . . ,
25 - el acuerdo de solventacién de observaciones y Titular
solventacion. o
notifica a las partes.
. g En caso de no solventar, aclarar, justificar, el
Acta de Comparecencia, Resolucién y . L . . ,
26 Notificacion de a misma servidor publico saliente, se turna el expediente Titular
' para inicio del procedimiento administrativo.
Inicio de Procedimiento de | Surte efectos la notificacion de la resolucion,
27 Responsabilidad ~ Administrativas  y | ordena Archivar el expediente para su resguardo. Titular
acuerdo de conclusién. Fin.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com

O

Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal
S/N, C.P. 40860

@ 7471366270
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NOBRE DEL POCEDIMIENTO: CLAVE:
Sesiones de cabildo

OBJETIVO: Analizar, discutir y en su caso aprobar, con base en las diversas legislaciones que norman la administracion
* | publica, las diversas gestiones y acciones para solucionar alguna controversia de competencia municipal.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

En cumplimiento del art. 98, | parrafo de la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero,
asiste a las sesiones de cabildo, fungiendo como
secretario de actas de cabildo.

En cumplimiento del art. 98, V parrafo de la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero,
convocan 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.

En cumplimiento del art. 98, Il parrafo de la Ley
Archivo general y cuidado de la Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero,
oficina tiene a su cargo y cuidado y direccién de la oficina y
el archivo el archivo general del ayuntamiento.

En cumplimiento del art. 98, VIl y IX parrafos de la
Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero, refrenda documentos emanados del
Ayuntamiento, lleva a cabo certificaciones de
Refrendar todos los documentos documentos, elabora constancias diversas, como los
oficiales emanados del ayuntamiento | son; residencia, identidad, escasos recursos,
dependencia economica, registro de fierro, categoria
politica, entre otras. Asi como también expide copias,
credenciales y certificaciones que acuerde el
ayuntamiento.

En cumplimiento del art. 98, Ill parrafo de la ley
organica del municipio libre del estado de guerrero,
dar tramite a la correspondencia del ayuntamiento y | Secretario General
cuenta diaria al presidente municipal de los asuntos
para el acuerdo respectivo.

1 Sesiones de cabildo Secretario General

2 Convocatoria a sesiones de cabildo Secretario General

Secretario General

Secretario General

Dar trdmite a la correspondencia del
ayuntamiento

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com e CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270

S/N, C.P. 40860
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recurso de

Revision.

CLAVE:

Establecer los pasos a seguir para la recepcion, tramite y seguimiento hasta su conclusién de un

OBJETIVO: | Recurso de Revision derivado de la inconformidad con la respuesta a una solicitud de acceso a la
informacion publica.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
., - Se recibe el recurso de revision en la Unidad de Titular de la Unidad
1 Recepcion del recurso de revision. . )
Transparencia. de Transparencia
Se hace de conocimiento a las areas mediante oficio, . .
; - . Titular de la Unidad
2 Areas Involucradas. para solicitarle, los motivos, fundamentos y aleguen lo .
de Transparencia
que a su derecho convenga,
3 Plazo. Se tienen 5 dias habiles para la contestacion. Uf"qade?
Administrativas
Las Unidades Administrativas envian mediante oficio .
. . . : Unidades
4 Entrega de la informacién. a la Unidad de Transparencia la respuesta al recurso L
. Administrativas
de Revision.
Se envia el informe al ITAIGro con oficio por parte de | Titular de la Unidad
5 Informe. . . )
la Unidad de Transparencia. de Transparencia
6 Notificacién EL ITAIGro notifica la resolucion a esta Unidad. ITAIGro.
Se informa a las Unidades Administrativas | —. .
7 Informe involucradas el resultado del recurso de revision Titular de la Unidad
' . . de Transparencia
mediante oficio.
Se prepara el documento de Respuesta al peticionario
iy y se le notifica el cumplimiento del recurso de revision. | Titular de la Unidad
8 Contestacion. . . -, \
Mediante oficio se entrega la contestacion que se le | de Transparencia
dio al peticionario, al ITAIGro.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com

@ Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal

S/N, C.P. 40860

@ 7471366270
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: REG03

Regiduria
Regiduria es el &rea administrativa encargada de brindar apoyo técnico, operativo y administrativo a las
OBJETIVO: | ylos Regidores del Ayuntamiento, facilitando el cumplimiento de sus atribuciones legales, la elaboracion
de propuestas, la gesti()n de comisiones edilicias y la atencién a la ciudadania.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recepcién de |Recibe y registra solicitudes, iniciativas, documentos y o,
1 . Regiduria
asuntos asuntos turnados a las Regidurias.
) Andlisis Revisa la informacién recibida y la clasifica conforme a su Regiduria
preliminar naturaleza (administrativa, social, normativa o de comision). g
3 Apoyo a Brinda apoyo técnico y administrativo para la elaboracion de Regiduria
Regidores iniciativas, propuestas y puntos de acuerdo. &
Integracion de |Integray resguarda los expedientes relacionados con asuntos S
4 . S - - Regiduria
expedientes de Regiduria y comisiones edilicias.
L, Apoya en la organizacién, seguimiento y control de
Gestion de L . A . -
5 . actividades de las comisiones edilicias asignadas a los Regiduria
comisiones .
Regidores.
Atencion Canaliza solicitudes y gestiones ciudadanas presentadas ante S
6 . L , . Regiduria
ciudadana las Regidurias a las dreas correspondientes.
Seguimiento de | Da seguimiento a los acuerdos de Cabildo relacionados con A
7 e . o Regiduria
acuerdos iniciativas o comisiones de Regiduria.
Participacidon en | Apoya en la preparacion de informacion, documentaciéon y o
8 . . ) . . Regiduria
sesiones material necesario para sesiones de Cabildo.
Elaboracién de |Elabora informes periddicos sobre actividades, avances y A
9 . Sy Regiduria
informes resultados de las Regidurias.
Archivo y control | Resguarda, clasifica y actualiza el archivo fisico y digital de la o
10 y ) 8 ., . y v dig Regiduria
documental Direccién de Regiduria.

@ Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal

@ 7471366270
SIN, C.P. 40860
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Informacion de acontecimientos externos e internos

OBJETIVO: | Mantener informada a la ciudadania de los sucesos mas relevantes en el municipio.

CLAVE: DCS19

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Definir la estrategia general de comunicacién interna vy .
s L - . Director de

1 externa de la administracién municipal, de conformidad con .

e . . . comunicacion
las politicas establecidas por el presidente municipal.
Planear, programar y desarrollar planes de medios de
comunicacion, a efecto de calendarizar, en forma mensual, .

L . . . Director de

2 ., las actividades del presidente municipal en noticiarios de .

Planeacién . . L . . comunicacion
, . radio, televisién o medios impresos a nivel nacional e
estratégica . .
internacional.
Autorizar la  distribucién del material informativo
institucional para los medios de comunicacion, electrénicos e Director de
3 impresos, de los programas y actividades que realiza el .
. . . . . , comunicacion
presidente municipal y las direcciones municipales, asi como
de temas especificos.
Coadyuvar en el disefio y ejecucion de las estrategias
generales de comunicacion interna y externa de |la .
. S , . . Director de
4 administracidn publica, asi como para el caso de situaciones .
. . . o comunicacion
especiales o de contingencia, todo esto para conocimiento
del director.
Coordinar la elaboracién y difusién de los comunicados de
prensa, carpetas informativas, prensa y fichas documentales
Coordinar los |referentes a las actividades que desarrolla el presidente
5 trabajos de municipal y las areas municipales. Envia a los medios de Director de
difusién informacién local de prensa y radio el “Boletin diario” para comunicacion
su publicacion y difusién en su caso. Coordinar al personal
que realiza las coberturas periodisticas para eventos y
conferencias de prensa.
Solicitar los recursos materiales, consumibles y tecnolégicos,

6 a la Direccidn de Administracidon, necesarios para la Director de
elaboracion de conferencias de prensa y eventos e informar comunicacion
al director. Responsable de la administracidn de la direccion.

Cobertura de . e Coordinador

7 Organiza la cobertura grafica en campo. .

eventos Operativo

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com

S/N, C.P. 40860

@ Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal

@ 7471366270
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Llevar a cabo la cobertura grafica de los eventos oficiales y giras de
trabajo a nivel municipal, estatal y nacional, en que intervienen los .

. o . s - Coordinador

8 Cobertura de eventos | servidores publicos del presidente municipal, con el proposito de Operativo
proveer el material fotografico a los medios de comunicacion, en P
base a lo que el director defina.

Elaborar la memoria fotogréfica de las actividades desarrolladas por Director de

9 el presidente municipal en el cumplimiento de sus S

i comunicacién
responsabilidades.
Cobertura de eventos Realizar el levantamiento de imagenes de las obras, instalaciones,

10 equipo y maquinaria de la administracion municipal, con el fin de Director de
ilustrar los materiales gréaficos y electronicos utilizados en eventos y comunicacién
publicaciones institucionales.

Vigilar que los servicios de consulta electrénica de diarios y de la
1 sintesis informativa, requeridos por las diversas areas, se Director de
proporcionen de manera oportuna y eficiente, y hacer de su comunicacion
I conocimiento al director diariamente.
Recopilacion, . — — .
o Organizar y vigilar el proceso de recopilacion y andlisis de la
analisis, resguardoy  |. iy . L . .
12 publicacién de informacién relacionada con el municipio, captada en los medios de Director de
) L, comunicacion, municipales, estatales y nacionales para elaborar la comunicacioén
informacion o . .
sintesis informativa, con el VoBo. Del director.
Realizar boletin informativo de las actividades del presidente Director de

13 municipal y las direcciones municipales para informar a los medios N

. s comunicacion
de comunicacion.
Informar al director de Comunicacién Social sobre noticias que Director de

14 considera relevantes y de gran importancia para que este tome las o

. . comunicacion
acciones pertinentes.

15 Apoyo a la direccion | Archiva y resguarda en el area “Sintesis Informativa” por dia para Director de
consultas futuras. comunicacion

. . . Director de

16 Revisar correo e informa al director. o

comunicacion

17 Informar sobre las actividades del presidente municipal y de las Coordinador

. . acciones de gobierno en las diferentes redes sociales. Operativo
Manejo de redes sociales — . . . p -

18 Creacion de contenido atractivo y de la calidad, en base a la linea Coordinador

que marque el director. Operativo

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com

@ Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal

S/N, C.P. 40860

@ 7471366270
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Deslinde catastral
Realizar los procedimientos necesarios para deslindar los predios a efecto de establecer gravamenes

CLAVE: CAT15

OBJETIVO:
catastrales.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe del solicitante formato para el “Deslinde Catastral”,
Recepcién de acompafado de una copia de: *Comprobante de Pago Predial "
1 2 . - L ; Auxiliar
documentacion vigente. Turna la solicitud (con documentacion anexa) al Area de
Verificacion.
9 Solicitud de expediente F!rma de los ’tramltes recibidos, solicita expediente y/o datos del
Sistema segun sea el caso.
Realizan la Verlflcacllon del predio, se trasladan .? la ubicacién Area de Verificacion
S . correcta para actualizar los datos de construccion. Se toman
3 Verificacion del predio ’ . .
fotografias, se corroboran las medidas de las construcciones y
del predio.
Se plasma la informacion recabada en la “Ficha Técnica de
Elaboracién de ficha Investigacion de Campo” (ver catalogo de formas); después la | ; e
4 . . e . . . Area de Verificacion
técnica entrega junto con la solicitud y el equipo asignado (auto, camara
y cinta) al Coordinador Administrativo.
Elaboracion de la “Ficha Técnica de Investigacion de Campo” y
5 Entrega de ficha técnica |firma de la misma, para después turnarla al Capturista de Capturista
Sistemas.
Actualizacion de datos Firma en la Bitcora de Trabajo la recepcidn de la “Ficha Técnica
6 . de Investigacién de Campo”, actualiza los datos del Sistema Capturista
en el sistema . e
considerando los datos recibidos.
7 Generacién de orden de | Recibe el Avallo Catastral y genera la Orden de Pago del
pago Deslinde Catastral.
8 Entrega de cotizacién Entrega Cotizacién de Pago al solicitante.
Recibe Comprobante de Pago de los Derechos y procede a la
9 Elaboracién de deslinde | elaboracién del Deslinde para posteriormente llevar a firma con Capturista
el Director de Catastro y Perito Valuador.
10 Entrega de deslinde Entrega Deslinde Catastral al solicitante; quien firma una copia
catastral de recibido.
1 Entrega de expediente Entrega copia del Deslinde Catastrgl y el expediente (si es que
fue requerido) al encargado de Archivo.
12 Recibe el Expedlente para guardar en el Archivo en el lugar Auxiliar
correspondiente.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com
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I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: )
Inconformidad CLAVE: CAT15

OBJETIVO: | Resolver las inconformidades de los usuarios respecto a las bases gravables del impuesto predial.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recibe del solicitante formato para la “Inconformidad”,
acompafado de una copia de: *Comprobante de Pago

L Recepcion de documentacion Predial vigente. Turna la solicitud (con documentacion Director
anexa) al Area de Verificacion.

2 Solicitud de expediente Firma de Ips tramltes’ recibidos, solicita expediente y/o Director
datos del Sistema segun sea el caso.
Realizan la Verificacion del predio, se trasladan a la

3 Verificacion del predio ubicacion correcta para actualizar los datos de Director

construccion. Se toman fotografias, se corroboran las
medidas de las construcciones y del predio.

Se plasma la informacion recabada en la “Ficha Técnica de
Investigacion de Campo” (ver catdlogo de formas);
4 Elaboracién de ficha técnica | después la entrega junto con la solicitud y el equipo Capturista
asignado (auto, camara y cinta) al Coordinador
Administrativo.

Firma en la recepcion de la “Ficha Técnica de Investigacion

S Entrega de ficha técnica de Campo” y la turna al Capturista de Sistemas. Capturista
o Recepcién de la “Ficha Técnica de Investigacion de
Actualizacion de datos en el y . : .
6 sistema Campo”, actualiza los datos del Sistema considerando los
datos recibidos. .
Capturista
7 Imoresion de avalio Imprime “Avaluo Catastral” para llevar a revision y firma del
P Director de Catastro y Perito Valuador.
I Recibe el Avallo Catastral y muestra al solicitante el .
8 Resultado de la verificacion resultado de la Verificacion. Director
9 Archivo de expediente Recibe el Expediente para guardar en el Archivo en el lugar Auxiliar

correspondiente.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com e CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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I NOMBE D PROCEIMITO: : e CLAVE: OFMO07
Administracion y autorizacion relativo a los recursos humanos del municipio.

OBJETIVO: | Realizar movimientos en las relaciones laborales en el H. Ayuntamiento y sus trabajadores.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe de la Direccion de Recursos Humanos los formatos
1 Recepcion de formatos de | de altas, bajas, modificacion de salarios y reinstalaciones, Auxiliar
movimientos de personal cambios de adscripcion para la revision y autorizacion de
los mismos por parte del oficial mayor.
Revisar y autorizar los formatos de altas, modificacion de
salarios y reinstalaciones, cambios de adscripcidn siempre
Revision y autorizacion de |y cuando estén dentro del techo presupuestal de las -
2 - L . . Oficial Mayor
movimientos de personal direcciones donde se asignara el personal. Autorizar las
bajas de personal, y verificar que el puesto que quede
vacante, sea cubierto si existe la necesidad del mismo.
3 Tramite de formatos de |Regresar los formatos autorizados a la Direccion de Auxiliar
movimientos de personal recursos humanos.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270

S/N, C.P. 40860
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| NOMB EL PROCEDIMENTO: _ CLAVE: OFMO7
Supervision y control del area de servicios generales.

.| Supervisary controlar las actividades de operacion y mantenimiento por parte de la direccion servicios
OBJETIVO: . ; .
generales a las instalaciones del Ayuntamiento.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recibir la programacion de mantenimiento preventivo de la
direccion de servicios generales. Asi como también recibir
las peticiones de mantenimiento correctivo que las
direcciones saliciten.

Revisar y autorizar las acciones de mantenimiento

1 Recepcion de formatos de preventivo.

o Secretaria
movimientos de personal

Revisar y evaluar las necesidades de mantenimiento
correctivo, y en caso de contar con presupuesto
autorizarlas.

En coordinacion con la direccion de se, llevar un control y
supervision del mantenimiento de las instalaciones de
Ayuntamiento, para su conservacidn en Optimas
condiciones.

Revision y autorizacién de | Llevar un control del mantenimiento del parque vehicular,
movimientos de personal en coordinacién con el area de adquisiciones y con la
direccion de servicios generales, para que el parque
vehicular reciba los mantenimientos correctivos 'y
preventivos necesarios, siempre y cuando cuenten con el
techo presupuestal de las areas respectivas

Oficial Mayor

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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NOMB DEL PRCEDIMIENTO: CLAVE: OFM07
Recepcion y tramite de comodatos.

OBJETIVO: | Llevar un control de los vehiculos que se tienen registrados con comodatos.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Se recibe la documentacion de los interesados para

- Auxiliar
la elaboracion de contratos en comodato.

1 Recepcion de documentacion

. . Revision de la documentacion para su tramite a la direccion
Revision y tramite de

2 2 de Asuntos Juridicos, para la elaboracion de los contratos Oficial mayor
documentacion
en comodatos.
Se turna a secretaria del H. Ayuntamiento para la obtencion
3 Recabar firmas de las firmas y ellos se encargan de entregarlos a Primera Auxiliar

Sindicatura.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tener actualiza

do el catalogo de proveedores.

CLAVE:

OFMO07

OBJETIVO: | Tener actualizado el catalogo de proveedores.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcion de documentacion Se recibe la documentacion de los interesados para la Aucxiliar administrativo

elaboracion de contratos

Revision de la documentacion para su tramite a la direccion

2 Revision y ramite e de Asuntos Juridicos, para la elaboracion de los contratos | Auxiliar administrativo
documentacion
en comodatos.
Se turna a Secretario del H. Ayuntamiento para la
3 Autorizacion de proveedores | obtencidn de las firmas y ellos se encargan de entregarlos Oficial Mayor
a Primera Sindicatura.
Se integra el expediente con la documentacion requerida y
4 Tramite de contratos se envia a la direccion de Asuntos Juridicos, para la| Auxiliar administrativo
elaboracion de los contratos.
5 Firma de contratos Se tuma a Secretario del H. Ayuntamiento para la Auxiliar administrativo

obtencion de las firmas de autorizacion.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Sesiones de cabildo
Analizar, discutir y en su caso aprobar, con base en las diversas legislaciones que norman la

OBJETIVO: | administracion publica, las diversas gestiones y acciones para solucionar alguna controversia de
competencia municipal.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
En cumplimiento del art. 98, | parrafo de la Ley Organica
. . del Municipio Libre del Estado de Guerrero, asiste a las Secretario del
1 Sesiones de cabildo . . . . .
sesiones de cabildo, fungiendo como secretario de actas ayuntamiento
de cabildo.
En cumplimiento del art. 98, V parrafo de la Ley Organica
. . del Municipio Libre del Estado de Guerrero, convocan por ,
Convocatoria a sesiones de . . . . Secretario del
2 . escrito a los miembros del ayuntamiento a las sesiones de .
cabildo . . " ayuntamiento
cabildo y a los grupos ciudadanos y comités que
correspondan cuando se celebren sesiones abiertas.
En cumplimiento del art. 98, Il parrafo de la Ley Organica
3 Archivo general y cuidado de la | del Municipio Libre del Estado de Guerrero, tiene a su Secretario del
oficina cargo y cuidado y direccion de la oficina y el archivo el ayuntamiento
archivo general del ayuntamiento.
En cumplimiento del art. 98, VIl y IX péarrafos de la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero,
refrenda documentos emanados del Ayuntamiento, lleva a
Refrendar todos los cabo certificaciones de documentos, elabora constancias .
- . R A Secretario del
4 documentos oficiales diversas, como los son; residencia, identidad, escasos .
. . L . . ayuntamiento
emanados del ayuntamiento | recursos, dependencia econdmica, registro de fierro,
categoria politica, entre otras. Asi como también expide
copias, credenciales y certificaciones que acuerde el
ayuntamiento.
En cumplimiento del art. 98, Ill parrafo de la ley organica
Dar tramite a la del municipio libre del estado de guerrero, dar tramite a la .
. . ) L Secretario del
5 correspondencia del correspondencia del ayuntamiento y cuenta diaria al .
: . - ayuntamiento
ayuntamiento presidente municipal de los asuntos para el acuerdo
respectivo.

@ Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal
S/N, C.P. 40860
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de constancias de residencia

.| Solicitar y recibir del interesado la documentacion requerida, para la elaboracién y emisién de las
OBJETIVO: . .
constancias solicitadas.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Ciudadano presenta requisitos para la constancia; copia de

1 Recepcion de documentacion | (INE, recibo de luz o agua a su nombre, acta de nacimiento | Ciudadano solicitante
0 CURP.
Servidor publico procede a elaborar la constancia de
residencia, con los datos generales del ciudadano, dicha

2 Elaboracion de constancia constancia debe llevar la firma del secretario del | Jefe de Departamento
ayuntamiento, asi como también el sello oficial de la
secretaria del ayuntamiento.

3 Generacion de orden de pago | Se elabora una orden de pago Jefe de departamento

4 Pago de la orden Cludgdano procede a pagar (j|cha orden de pago en el area Ciudadano solicitante
de caja general del ayuntamiento.
El personal de caja general recibo el pago en efectivo o en

5 Elaboracién de contra recibo | tarjeta de crédito, tarjeta débito, y procede a elaborar un | Caja general
contra recibo de “pagado” de dicha constancia.

6 Entrega contra recibo Cludadang procede a la secretaria del ayuntamlento'con Ciudadano solicitante
contra recibo en mano para la entrega de su constancia.
Servidor publico de la secretaria del ayuntamiento procede

7 Entrega de constancia a entregar la constancia al ciudadano al recibir el contra | Jefe de Departamento
recibo de caja general.
Servidor publico de la secretaria del ayuntamiento procede

8 Archivo de expediente a entregar una copia del contra re_0|bo al ciudadano, y !a Encargado de archivo
segunda copia se anexa al expediente de la constancia
elaborada, el cual se archiva diariamente.

@ Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal

@ 7471366270
SIN, C.P. 40860
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NOBRE DEL PRCEDIMIENTO: CLAVE: REC11
Registro de nacimiento o ado

OBJETIVO: | Realizar el registro y expedicion de actas de nacimiento

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recibe en original “Solicitud de Nacimiento” (ver catalogo
Solicitud de Nacimiento “O" de formas) del interesado, para el registro de nacimiento
1 Solicitud de Adopcién de nifios (hasta los 7 afios 11 meses de edad) o “Solicitud Secretaria

de Adopcion” (ver catalogo de formas) y dependiendo del
caso solicita la documentacion respectiva.

Pide al interesado la siguiente documentacion:

a) Certificado de nacimiento o constancia de
alumbramiento del nifio.

b) Acta de matrimonio de los padres (a falta de ésta,
se solicita acta de nacimiento de los padres).

¢) lIdentificacién de los padres.

d) Cuando se presente un solo progenitor se debera
mostrar el acta de matrimonio para acreditar la
filiacion, de no ser asi, solo se asentaran los datos
del progenitor que comparezca.

2 Registro de nacimiento Secretaria

e) Presentar dos testigos mayores de edad, de
preferencia familiares con copia de su
identificacidn.

f) Si uno o ambos progenitores son extranjeros
deberan presentar pasaporte vigente o documento
migratorio que acredite su legal estancia en el pais

g) Presentar al nifio.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Revisa la solicitud, coteja con las actas de nacimiento de
los padres y elabora “Orden de pago” (ver catalogo de
formas), solicitando al interesado pase a pagar a caja
general.

Recibe del interesado “recibo de pago” y registra en el libro
de “Registro de Nacimiento” nombre del menor, niumero de
acta y le asigna numero de CRIP (Clave de Registro de
Identificacion Personal), coloca huella digital del menor y
4 Recibe el recibo de pago recaba firma de padres y testigos. Salvo para el caso de Secretaria
persona mayor de 8 afios. Y para el caso de Adopciones lo
registra en el libro de “Registro de Adopciones”, anotando
el nombre del Adoptado, nombre de los padres adoptivos y
numero de acta, recabando también la firma de los padres.
Elabora registro y acta de nacimiento o adopcion, segun
sea el caso, y actualiza la base de datos “Nacimientos y
Elabora registro y acta de | Adopciones”, citando al interesado para que revise su
nacimiento o adopcién registro de Nacimiento o Adopcidn y acta de Nacimiento o
Adopcion antes de ser registrado en linea en la base de
datos de Interconexion.

3 Elabora Orden de pago Secretaria

Secretaria

Emite tres ejemplares del registro de nacimiento o
Adopcion 'y un acta de Nacimiento o Adopcidn, Secretaria
debidamente autorizados por el Oficial del Registro Civil.

Emision de registro y acta de
nacimiento o adopcion

Entrega al interesado un ejemplar del registro de
Nacimiento o Adopcién y un acta de nacimiento o
Adopcion. Un registro lo turna a la Coordinacién Técnica Secretaria
del Sistema Estatal del Registro Civil en Chilpancingo. Un
ejemplar se conserva en el archivo de la Oficialia.

Distribucién de registros de
nacimiento o adopcion

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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NOMBDEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: REC11
Expedicion de constancias

OBJETIVO: | Expedir constancia a la ciudadania en general.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recibe la solicitud de parte del interesado y dependiendo
de la constancia de que se trate, solicita los siguientes
requisitos:

a) Constancia de inexistencia de registro de
nacimiento, fe de bautizo o acta de nacimiento de
un hermano, copia de la identificacion del
interesado.

1 Recibe la solicitud b) Constancia de inexistencia de registro de Secretaria
matrimonio, defuncién, registro extemporaneo y
madre soltera.

c) Copia del acta de nacimiento e identificacion
oficial.

d) Verifica en el archivo la existencia o inexistencia
del acto referido.

Elabora orden de pago, solicita al interesado pasar a pagar

. Secretaria
a caja general y volver con el comprobante de pago.

2 Elabora orden de pago

Revisa en los libros de registros informacion del solicitante
para la emision de la constancia.

Elabora la constancia en original y copia, asignando
numero de folio y recaba la firma del oficial del registro civil
en original y copia.

3 Entrega de la constancia Secretaria
Entrega al interesado la constancia requerida en original y

recaba la firma de recibido en la copia, misma que archiva
en el expediente respectivo.

Recibe del interesado la forma de pago y le entrega la
constancia solicitada.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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NOBRE DEL PROEDIMIENTO: CLAVE: REC11
Registro de defuncion

OBJETIVO: | Realizar el registro y expedicion de actas de defuncion.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recibe del interesado en original la “Solicitud de acta de

Recibe la solicitud Defuncién” (ver catalogo de formas).

Pide al interesado la documentacion siguiente: Certificado
médico de defuncién u oficio de comunicado de defuncién
del ministerio publico, cuando se trata de defuncién
violenta.
a) Acta de nacimiento.
b) Acta de matrimonio.
c) Copia de identificacion del finado
d) Copia de identificacién del declarante y de los
testigos.

Secretaria

Recibe la solicitud

Revisa la solicitud y elabora “orden de pago” (ver catélogo
2 Elabora orden de pago de formas), solicitando al interesado pase a pagar a la Caja Secretaria
General.

Recibe del interesado “Recibo de Pago”’ y registra en el
libro de “Registros de Defunciones” el nombre del finado,
numero de acta respectiva, Fecha de Nacimiento, Fecha
de defuncién, Nimero de acta, Folio del Certificado de
defuncién, tipo de Defuncién: Natural o Violenta y fecha de
Registro.

3 Verifica el recibo de pago Secretaria

Elabora registro y acta de Defuncion y actualiza base de
datos “Defunciones”, solicita al declarante que revise la
Elabora registro y acta de | vista previa y el acta. Una vez revisada la vista previa y con

Defuncién el visto bueno, solicita firme como constancia de que ha
revisado el acta de defuncion y que los datos asentados
estan de acuerdo a la documentacién presentada.

Secretaria

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com e CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270

S/N, C.P. 40860




\ * Goakuayutla oo Une 2024 -2027

MUNICIPIO DE COAHUAYUTLA DE JOSE MARIA IZAZAGA, GRO. 2024-2027
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE REGISTRO CIVIL

CLAVE MANUAL FECHA DE EMISION ULTIMA ACTUALIZACION PAGINA
MCJ20242027-MP-017 | 26-DICIEMBRE-2024 26-DICIEMBRE-2024 2de2 /]

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Emite tres ejemplares del registro de defuncion y el acta
respectiva, debidamente autorizados por el oficial del Secretaria
registro civil.

Emisién de registro de
defuncién y acta

Entrega al interesado un ejemplar de su registro y acta de
Defuncién y los dos registros restantes se distribuyen de la
forma siguiente:
a) Un ejemplar se turna a la Coordinacién Técnica
del Sistema Estatal del Registro Civil con sede en
Distribucion de registros de Chilpancingo de los Bravo.
defuncion b) Un ejemplar se conserva en el registro Civil, para
reposicion de formatos al usuario.
c) Al fin de mes se presenta un informe de
defunciones al INEGI “Instituto Nacional de
Estadisticas y Geografia”

Secretaria

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270

S/N, C.P. 40860
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: )
Registro de matrimonio o divorcio AL HECLL

OBJETIVO: | Realizar el registro y expedicion de actas de matrimonio o divorcio.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recibe “Solicitud de Matrimonio” (ver cddigo de formas) de
los interesados para contraer matrimonio o peticién de
divorcio y segun sea el caso, le solicita documentacién
para su tramite.
Solicita la siguiente documentacion:

a) Solicitud de registro de Matrimonio dos dias antes
de celebrarse el matrimonio.
Acta de nacimiento de los contrayentes.
Asistencia de dos testigos del contrayente uno.
Asistencia de dos testigos del contrayente dos.
Certificado médico prenupcial.
f)  Convenio relativo a bienes.

O

1 Recibe la solicitud Secretaria

(2]

D O
—_— == =

En caso de que los contrayentes requieran contraer
matrimonio en su domicilio, lo solicitaran directamente al
Oficial del Registro Civil.

Revisa la documentacion y emite la “orden de pago” (ver
2 Elabora orden de pago catalogo de formas), solicitando a los interesados pasen a Secretaria
realizar su pago en caja general.

3 Verifica el recibo de pago | Recibe de interesado “recibo de pago” Secretaria

Celebra el matrimonio, registrando en el libro de “Registros
de Matrimonio”, el régimen matrimonial, los nombres de los
contrayentes, afio de registro, nimero de acta respectiva,
recaba las firmas respectivas. Solicita a los contrayentes
que revisen la vista previa del registro de Matrimonio,
firmando al margen si estan de acuerdo con los datos
asentados. Realiza la ceremonia matrimonial. Pregunta si
es su voluntad de contraer matrimonio, se es la respuesta
positiva se procede a firmar el documento original para
constancia.

4 Celebra matrimonio Oficial del registro civil

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com e CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270

S/N, C.P. 40860
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Elabora registro de matrimonio y acta de matrimonio,
5 Elabora registroy actade | actualizando base de datos “Matrimonios” Emite tres Secretari
Matrimonio ejemplares del registro de Matrimonio y un acta de ecretara
Matrimonio.
Entrega al interesado el mismo dia un ejemplar de su
registro de Matrimonio y un acta de Matrimonio los
restantes los distribuye de la siguiente forma:
1) Unejemplarlo turna a la Coordinacién Técnica del
Sistema Estatal del Registro Civil con sede en
6 Distribucién de rggistros de Chilpancingo de los Bravo. _ N Secretaria
defuncion 2) Un ejemplar se conserva en el registro Civil, para
reposicion de formatos al usuario.
3) Al fin de mes presenta un informe de los
Matrimonios al INEGI “Instituto Nacional de
Estadisticas y Geografia”
Divorcio por sentencia: Solicita a los interesados los
siguientes documentos:
a) Sentencia definitiva del juez.
7 Recibe Ia solicitud b) Sent_gnciq ,cuando causa ejelcutorig.l . Oficial
c) Certificacién de la sentencia definitiva. Acta de
Matrimonio.
d) Acta de nacimiento.
Elabora registro y acta Recibe del interesado la documentacion y registra en el
8 Elabora registro y acta de | libro de “Registro de Divorcio”, el nombre de los solicitantes Secretaria
Divorcio y el numero de acta, nimero de libro, afio de registro.
Divorcio administrativo. Solicita a los interesados los
siguientes documentos:
1) Solicitud de Divorcio Administrativo.
2) Acta de nacimiento.
9 Recibe la solicitud 3) Acta de matrimonio. Oficial
4) Certificado médico de no gravidez.
5) Comprobante de domicilio.
6) Dos testigos con copia de su identificacion.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270

S/N, C.P. 40860
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Con la documentacion recibida se forma un expediente, se
elabora una solicitud de Divorcio Administrativo a la Coordinacion
Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil con sede en
Chilpancingo de los Bravo.
Se les solicita a los conyuges que firmen la peticion de divorcio.
Se forma expediente y a) Elexpediente se radica.

solicitud de divorcio b) Se sefiala fecha para que los conyuges se presenten

en la Oficialia a ratificar la peticion de divorcio.

c) Una vez ratificado se emite resolucion.
d) Seresuelve.
e) Se declara disuelto el vinculo matrimonial.

10 Ofical

Recibe del oficial el expediente con la sentencia definitiva
de la peticién de divorcio, registra en el libro de “Registros
de Divorcio”, el nombre de los divorciados, nimero de acta,
numero de libro, tipo de divorcio, nimero de folio asignado
al registro, tipo de nacionalidad, fecha en el que el registro
se da de alta en el sistema de interconexion.

Elabora registro y acta de | Elabora registro de Divorcio y acta de acta de Divorcio.

11 Divorcio

Secretaria

Solicita a los ex conyuges v testigos pasen a firmar el
registro de divorcio y la sentencia definitiva.

Emite tres ejemplares del registro de Divorcio,
debidamente autorizados por el Oficial del Registro Civil.
Entrega al usuario un ejemplar del registro de Divorcio,
acta de Divorcio, y una copia del expediente de la sentencia
definitiva.

Divorcio administrativo.

1) Un ejemplar se turna a la Coordinacion Técnica
del Sistema Estatal del Registro Civil con sede en
Chilpancingo de los Bravo.

2) Un ejemplar se conserva en el registro Civil, para
reposicion de formatos al usuario.

3) Alfin de mes se presenta un informe de Divorcios
al INEGI “Instituto Nacional de Estadisticas y
Geografia”

12 Distribucion de registros Secretaria

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270

S/N, C.P. 40860
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion y seguimiento a demandas laborales, civiles, mercantiles y CLAVE: JUR25
administrativas.
OBJETIVO: | Dar un seguimiento o resolucion a las demandas recibidas.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. Recibe de la autoridad o a través de las diferentes Direcciones .
1 Notificacion de demandas . o ., Asesor Juridico
del Ayuntamiento notificacion de demandas
Analiza la notificacion y de acuerdo al tipo de demanda que se
2 Revision de demandas | trate turna la misma al asesor juridico, segun corresponda Asesor Juridico
(Laboral, Civil, Mercantil, Administrativa, Amparos, Penal.
3 Apertura de expediente Rewsla’ la demqua y abre expediente del caso para dar Asesor Juridico
atencion y seguimiento al proceso.
Elabora la contestacidn de la demanda y revisa con el Asesor
4 Contestaciéon demanda | de Asuntos Juridicos el contenido de la misma para su visto Asesor Juridico
bueno
Recaba firma del Sindico, autoridades demandadas o
5 Presentacion de apoderado legal del Ayuntamiento, en la contestacién de la Asesor Juridico
contestacién de demanda |demanda, para poder ser presentada por éste, ante la
autoridad que conoce del asunto.
Presenta ante la autoridad la contestacion a la demanda, inicia
el proceso para la resolucion de la misma, siendo responsable
Presentacion de de preparar las pruebas ofertadas por el Ayuntamiento, .
6 -, . . o Asesor Juridico
contestacién de demanda | debiendo informar oportunamente, la fecha de las audiencias,
para que sea acompafiado por el Apoderado o quien deba de
desahogar las pruebas.
Da seguimiento al proceso realizando constantemente la
Ofrecimiento y desahogo | vigilancia y revisidn del expediente y los avances del asunto. .
7 . L . . Asesor Juridico
de pruebas En caso de ser necesario continta el proceso en las instancias
correspondientes para entablar el juicio de apelacién y amparo.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com

S/N, C.P. 40860

@ Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal

@ 7471366270
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No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Vigilancia y Revision del
Asunto

Recibe la resolucion final del caso e informa del resultado
obtenido al Director de Juridico para que en caso de tener que
resarcir algun dafio causado, éste gire las instrucciones
pertinentes para cumplir con lo establecido en la sentencia.

Asesor Juridico

Notificacién de sentencia y
cumplimiento

En los asuntos administrativos relacionados con policias,
cuando haya condena a pagar prestaciones laborales, el
Asesor hara saber al Presidente Municipal, a la Sindica y al
Secretario, cuando se inicie el procedimiento de ejecucion, el
monto que debe liquidarse, para realizar la gestion de los
fondos para liquidarlos y/o en su caso, se proyecte en el
presupuesto del ejercicio fiscal siguiente.

Asesor Juridico

10

Sentencia del Contencioso

Archiva resolucién en expediente y conserva en resguardo
para consulta o aclaraciones posteriores.

Asesor Juridico

1

Archivo de expediente

Elabora informe mensual sobre el estatus que guarda cada uno
de los asuntos que se encuentran en proceso, mismo que
entrega al Asesor Juridico para su informacion.

Asesor Juridico

12

Informe del estado
procesal de los asuntos

En los asuntos administrativos relacionados con policias,
cuando haya condena a pagar prestaciones laborales, el
Director hara saber al Presidente Municipal, al Primer Sindico
y al Secretario, cuando se inicie el procedimiento de ejecucion,
el monto que debe liquidarse, para realizar la gestion de los
fondos para liquidarlos y/o en su caso, se proyecte en el
presupuesto del ejercicio fiscal siguiente.

Asesor Juridico

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com

S/N, C.P. 40860

@ Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal

@ 7471366270
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I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: )
Proceso de amparos CLAVE: JUR25

OBJETIVO: | Dar atencidn y seguimiento a los procesos de amparo que les sean presentados.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

- Recibe correspondencia del Juzgado del Distrito de demandas
Revisién de demanda de ; . o -
1 de garantias, revisa la demanda y la turna al asesor juridico Asesor Juridico

amparo
responsable de Amparos.

Revisa la demanda y abre expediente del caso para dar

o . Asesor Juridico
atencion y seguimiento al proceso.

2 Apertura de expediente

Se elabora la contestacién del Amparo rindiendo el Informe
3 Contestacién de Amparo | Previo y Justificado y revisa con Asesor Juridico el contenido Asesor Juridico
de los mismos para el visto bueno.

Recabar firma del Sindico, Presidente Municipal, Tesorera o
4 Recabar firmar Ejecutor Fiscal, o autoridades demandadas, en los Informes Asesor Juridico
Previos y Justificados.

Se Presenta o envia via correo certificado, a la autoridad
judicial federal, los informes previos y justificados y espera la Asesor Juridico
resolucion el amparo solicitado por el quejoso.

Presentacion y/o envi6 de
contestacién de Amparo

Recibe resolucion de la autoridad e informa al Asesor de

o . L . . Asesor Juridico
Asuntos Juridicos para su informacion del sentido de la misma

6 Sentencia de Amparo

Si procede el Amparo solicitado por el quejoso se informa al
presidente Municipal sobre la resolucion final y se coordina con
las Direcciones involucradas para resarcir los agravios
Cumplimiento  de  la|causados, de acuerdo a lo indicado por la autoridad en la
sentencia resolucion del amparo.

Si la sentencia no es favorable al quejoso se informa a las
direcciones involucradas sobre la resolucion que determino la
autoridad en la resolucion del amparo.

Asesor Juridico

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com e CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270

S/N, C.P. 40860
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

. ., . Asesor Juridico
. . Archiva resolucién en expediente y conserva en resguardo
8 Archivo de expediente . . (responsable de
para consulta o aclaraciones posteriores.
amparos)
Elabora informe mensual sobre el estatus que guarda cada uno Asesor Juridico
9 Informe  del  estado

de los casos que se encuentran en proceso, mismo que (responsable de

rocesal de los Amparos . L . -
P P entrega al Director de Juridico para su informacién. amparos)

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270

S/N, C.P. 40860
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NOMBR EL PROCEDIMIENTO: CLAVE: JUR25
Elaboracion de contratos
OBJETIVO: | Apoyary asesorar a las areas que lo soliciten en la elaboracion de contratos o convenios.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Solicitud de contratos vio Recibe de las diferentes direcciones del Ayuntamiento oficio, |  Asesor Juridicos
1 . Y10 | solicitando apoyo para elaborar contratos o convenios, mismo (responsable de
convenios L
que turna al asesor juridico responsable de contratos. contratos)
. - . Asesor Juridicos
Recabar documentos e | Revisa la solicitud y recaba los documentos necesarios para
2 . - (responsable de
informacién elaborar el contrato.
contratos)
3 Elaboracién de contrato Elabora el contrato o convenio solicitado, mismo que revisa con ?‘rzzs%rnégg?fgg
el Director de Juridico para su visto bueno. P
contratos)
Entrega al secretario del Ayuntamiento o a la Direccion que
solicitd el servicio, el contrato o convenio para que recabe las|  Asesor Juridicos
4 Entrega de contrato firmas de las personas que deben firmar (presidente Municipal, (responsable de
Sindico, secretario del Ayuntamiento y parte a contratar o contratos)
convenir).
Archiva copia del contrato y conserva en resguardo para Asesor Juridicos
5 Archivo de contrato . . (responsable de
consulta o aclaraciones posteriores. contratos)

@ Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ 7471366270

S/N, C.P. 40860
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: TRA23
Acta de infraccion ’

Sancionar a toda aquella persona que infrinja el reglamento de transito y vialidad del municipio de

Gl Coahuayutla de José Maria Izazaga.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Deberan conducirse hacia el probable infractor para hacerle
saber la falta que cometio.
9 Abordaran al infractor de manera cortés, identificandose con
su credencial oficial.
3 Senalaran al infractor la falta cometida y la disposicion legal
violada.
4 Solicitaran al conductor su licencia de conducir, tarjeta de

circulacion y/o permiso, segun sea el caso para su revision.

Acta de infraccién Policia vial

Se dispondran a elaborar el acta de infraccidn y podran retener
5 el documento que consideren necesario para tal efecto,
entregando al infractor el original del acta de infraccion.

Es obligacion del agente de trénsito, asentar en el acta el
documento retenido y anexarselo.

Las garantias junto con las copias del acta, son entregadas
para su resguardo al departamento de infracciones.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270

S/N, C.P. 40860
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CLAVE: TRA23

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Se acude al area de infracciones con el acta original. Infractor

De acuerdo al precepto violado se califica la multa, para su

2 Director
pago.
Pago de infraccion
Se realiza el cobro de la multa en la caja adicionada en la .
3 . ey Cajero
misma oficina.
4 Una vez cubierto el pago, se hace entrega del recibo, y de la Caiero

garantia en cuestion.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270

S/N, C.P. 40860
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NOBRE DEL RCEDIMIENTO: CLAVE: TRA23
Accidente de transito

OBJETIVO: | Proceder de acuerdo al reglamento de transito y vialidad, a la hora de que se suscite un accidente.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Se recibe la alerta de un accidente de transito Gugrd|a en .
prevencion/secretaria

Al conocer sobre el accidente de transito, se solicita apoyo a
2 la Subdireccion, a fin de agilizar el tréfico, asi como Policia vial
resguardar el lugar de los hechos.

En caso de que haya personas lesionadas o privadas de la
3 vida, se dispondra a solicitar auxilio, segun las circunstancias Policia vial
y al Ministerio Publico en su caso.

Abordaré al conductor (es) de los vehiculos involucrados para
4 solicitarles su documentacion, asi como también recabara la Policia vial
informacion sobre la realizacion de los hechos.

Accidente de transito
Solicitara la intervencion del perito; adscrito a la subdireccion

5 . Policia vial
de transito.
Determinara el motivo de los hechos que originaron el
6 accidente, asi como el presunto culpable, y realizara su Perito
informe.
Tratar nciliar par I rtes lleguen a un r
7 ata decoﬁc ar para que las partes lleguen a un acuerdo Policia vial
sobre los dafios.
En caso de que las partes no lleguen a un acuerdo, se C
8 : . AR Policia vial
procede a la puesta a disposicion ante el Ministerio Publico.
9 Se ordena el retiro de los vehiculos de la via publica Perito

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270

S/N, C.P. 40860
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Se procede al levantamiento de los vehiculos, para su
10 resguardo en el corralén municipal, mientras se determina su Operador de grua
situacion legal.

11 Se elabora un inventario detallado de los vehiculos Perito

Accidente de transito | ge | informara a los conductores involucrados, la realizacion

12 de la multa correspondiente, a sabiendas que la persona
responsable debera cubrir los dafios originados, asi como el
servicio de grua.

Policia vial

En caso de ser necesario se retiene al conductor para
13 presentarlo ante la autoridad competente, y sino solo se le Policia vial
entrega su acta de infraccién.

© hayto.coahuayutia 24.27@gmail.com () Coanuayutia, Guerrero, Plaza Principal - @y 7474366270
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NOMRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: TRA23
Permiso de cargal/descarga

.| Los conductores de vehiculos particulares, asi como los de carga que requieran realizar alguna
OBJETIVO: . > :
maniobra de carga/descarga, lo hagan de acuerdo a la reglamentacion aplicable.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Se acude a la Subdireccidn de transito a solicitar el permiso. | Solicitante
Se recibe la documentacion requerida para la elaboracién del ,

2 . . Secretaria
permiso correspondiente.

3 Se elabora el permiso y la cotizacion del pago de derechos. | Secretaria

4 Permiso de Se cubren los derechos del permiso en la caja. Secretaria

Carga/descarga

Recibe el cobro del permiso y entrega el recibo/factura | ~_.

5 : Cajero
correspondiente.
Se valida el permiso, con la firma y sello oficial de la| .

6 o e Director
Subdireccion de transito.
Se entrega el permiso en la subdireccion de transito, una vez ,

7 . . Secretaria
que el solicitante muestra su recibo de pago.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inspecciones en zonas de riesgo en colonias y comunidades (viviendas, muros, CLAVE: PRO24

bardas, cerros, entre otros).

OBJETIVO: | Salvaguardar la vida y pertenencias de las personas que viven en zonas de alto riesgo.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Se determina la vulnerabilidad, los riesgos y las amenazas,
cuando se refieren a colonias, comunidades o poblaciones.
1 Cuando se trata de riesgos en viviendas, muros, bardas, se Director
recibe el oficio de solicitud y/o quejas ciudadanas mediante
llamada telefonica.

2 Se programa la visita al lugar, hora y fecha. Augxiliar administrativo
Inspecciones en zonas

de riesgo en colonias y
comunidades (viviendas,
muros, bardas, cerros, | Se evalla la vulnerabilidad y riesgo dependiendo de la
entre otros). amenaza, esto es mediante una visita ocular en el lugar, en
3 donde se toma en consideracion cada uno de los riesgos que
pudiesen sufrir los habitantes, sus bienes y su entorno. Asi
mismo se levanta un censo de cada uno de los habitantes, asi
como de los servicios primarios con los que cuentan.

Director

Se elabora el dictamen de riesgo dependiendo de la visita

SRS . Aucxiliar administrativ
ocular que el personal de Proteccion Civil haya realizado. uxiliar a straivo

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com e CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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NOMBE DEL PROCDIMIENTO: . CLAVE: PRO24
Inspecciones de seguridad en negocios.

OBJETIVO: | Verificar las condiciones de los negocios para evitar poner en riesgo a sus clientes o propietarios.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Se revisa el padrén de contribuyentes y se procede hacer las
1 visitas domiciliarias para verificar las medidas de seguridad en
instituciones publicas, privadas y de comercio.

Auxiliar
administrativo

Cuando se tata de secuencias anuales, se entregan
notificaciones con una termino de 48 horas. - Cuando solicitan
la inspeccion por escrito o verbalmente, se programa la visita,

. e . . Aucxiliar
2 Inspecciones de hora y lugar. - Cuando se trata por solicitud de licencia de administrativo
seguridad en funcionamiento nueva, se programa la visita hora o lugar. -
negocios. cuando se trata de vehiculos que trasportan Gas LP, se

programa la visita, hora y lugar.

Al contar con una orden por escrito que contenga fecha,
nombre o razén social, ubicacién del inmueble fundamento
legal, asi como portar en un lugar visible su credencial vigente,
3 procederdn a la verificacion de riesgo. Cuando trata de Inspectores
vehiculos repartidores de Gas LP, realizan el levantamiento
mediante un acta de inspeccién a vehiculos repartidores de
Gas.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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NOME EL PROCEDIMIENTO: CLAVE:
Atencion ciudadana

OBJETIVO: | Atender las necesidades basicas de la poblacion mediante apoyos econdmicos y en especie.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recibe la solicitud verbal del ciudadano mediante una

1 Recepcion de solicitud .
audiencia.

Informa los requisitos de documentacién y reglas de operacion

2 Entrega de requisitos de los programas que maneja el DIF municipal.

Directora del DIF

3 Autorizacion de apoyo | Autoriza el apoyo econdmico en especie

Refiere a la unidad administrativa competente en caso de no

4 Referencia contar con la ayuda necesaria para resolver la demanda
correspondiente . y P
ciudadana
o Recibe indicaciones de la presidenta del DIF y
Canalizacion del . . ; L .
5 canaliza al ciudadano ante la unidad administrativa Asistente

ciudadano de la dependencia.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Organizacion de eventos

OBJETIVO: | Fomentar la sana convivencia familiar a través de eventos y festejos alusivos.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe la solicitud de las interesadas de acuerdo con la agenda
1 Recepcidn de solicitud | de festejos, por ejemplo, dia del nifio, de las madres, dia de
reyes, clausura de primaria, efc.
Presidenta del DIF
2 Autorizacion Autoriza y da indicaciones a la directora de DIF.
N Recibe indicaciones de la presidenta del DIF y da indicaciones
Indicacién de , L . : .
3 . al area de administracion para que se requiera los implementos Asistente
seguimiento . ;
necesarios para organizar el evento.
Recepcion de . L o -
4 o Recibe las requisiciones y autorizaciones del evento, solicita a .
requisiciones y ] . Secretaria
S tesoreria el recurso econdmico.
autorizacion
5 Autorizacion de egreso ,:\tljécr)‘rtlga el egreso y dispone el recurso econdmico para el Tesorero municipal
Disposicion de Dispone todo lo necesario en coordinacion con la direccion
6 . Encargado de eventos
necesidades para el evento.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Servicio Médico

OBJETIVO: | Brindar servicios de atencién basica a la salud a la poblaciéon mas vulnerable del municipio.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcién de paciente | Recibe al paciente y se saluda cordialmente.
2 Entrevista a pacientes Entrevista al pgmente donde expone sus signos y sintomas
respecto al motivo de la consulta.
L , , L Encargado del servicio
3 Revision médica Realiza la inspeccion clinica. medico
4 Procesos clinicos Realizar el / los procedimientos(s) y protocolos clinicos.
- Receta medicamento en caso de ser necesario donde se
5 Receta médica - . .
sefiala dosis y horarios.
6 Cita de seguimiento | Acude a cita de seguimiento. Paciente
7 Autorizacion de apoyos rF:]Z((:jlit;z reporte y de ser el caso autoriza apoyos a la al servicio Directora del DIF

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com

S/N, C.P. 40860
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a los adultos mayores

Atender las necesidades basicas de alimentacion, servicio médico y nutricion, de la poblacién mayor de

oElAeE 60 afos de edad.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Atencién al solicitante E(:ncillti);r la solicitud de atencién o apoyo del adulto mayor o Directora del DIE
2 Recepcion de Recibe documentos CURP, INE y Acta de Nacimiento. Pgrgonal_

documentos Administrativo
3 Registro del beneficiario Registra Ips datos del adulto mayor en el padron Pe_rgonal_
correspondiente. Administrativo
4 Evaluaplon de Identifica la situacién y necesidades del adulto mayor. Directora del DIF
necesidades
5 Deterr:;)nos;ccl)on del Define el tipo de apoyo o servicio que se otorgara. Directora del DIF
6 Gestion del apoyo Reallzq las gestlonesl necesarias ante programas del DIF o Directora del DIF
instancias correspondientes.
Otorga el apoyo o canaliza al adulto mayor al servicio
7 Entrega del apoyo correspondiente. PERSONAL DEL DIF
. - : T L Personal
8 Registro de atencion | Registra la atencion brindada en los controles administrativos. L
Administrativo
9 Archivo del expediente | Integra y archiva el expediente del adulto mayor atendido Personal
P gray P y ' Administrativo

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE:
Cobertura de evento

OBJETIVO: | Cubrir todos los eventos de la direccién para difundir la informacién a la ciudadania.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recibe agenda semanal de las actividades y

1 Recepcién de agenda eventos.

Asiste y cubre dichos eventos y obtiene material fotogréafico e

2 Fotografia e informacion . L,
informacién para elaborar la nota.
3 Eleccion fotografica y Recibe material fotografico y realiza la seleccion de Responsable de
redaccion fotografias y la redaccion. comunicacion social

Publicacion de

L Sube la informacién a las redes sociales.
actividades

Envia informacién a comunicacién social del H. Ayuntamiento

5 Peticidn de boletin : . C
para sacar la nota en los diferentes medios de comunicacién.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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NOMBRE EL PROCEDIMIENTO: CLAVE:
Redes sociales

OBJETIVO: | Difundir la informacion utilizando las redes sociales.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Seguimiento de Contesta los mensajes y esta al pendiente de alguna
publicacion publicacion.

Disefio de infografias

2 . Disefa infografias para fechas conmemorativas.
conmemorativas
Responsable de
comunicacion social

Disefio de infografias o ’ -

3 . g Disefia infografias de nutricion.
nutrimentales

Disefio de infografias o y L

4 9 Disefiar infografias de higiene dental.

dentales

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
— - . CLAVE:
Diseno de articulos promocionales DIF

OBJETIVO: | Disefiar los articulos promocionales como una medida de imagen institucional.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Recepcion de oficio | Recibe oficio del area que lleva a cabo el evento.

Hace el disefio para la lona, tarjetas de presentacion,

2 Realizacién de disefios , )
calcomanias, gafetes y reconocimientos.

Responsable de
comunicacion social

3 Requisicién Llena la requisicion y entrega al area de contabilidad.

4 Impresién de disefios | Envia el disefio a la imprenta.

Autoriza y gestiona el pago de los proveedores de materiales

promocionales del DIF Directora del DIF

5 Autorizacion de pago

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Gestionar ante

mantenimie

las

instancias correspondientes el
to y rehabilitacion de infraestructura escolar.
Apoyar al sector educativo con la gestion ante las instancias correspondientes para la adquisicion y

equipamiento o

CLAVE:

OBJETIVO: o :
mantenimiento de infraestructura escolar.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. - La direccion recibe una copia del oficio dirigido al presidente
Recepcion de solicitud - . . . .
1 q municipal, con sello y firma del director y de su presidente del Director
€ apoyo o "
comité de padres de familia.
Se realiza una visita a la institucién para realizar un estudio del
2 Visita problema en la escuela y se hace un andlisis de las Director
necesidades prioritarias.
Se realiza una presentacién de la propuesta al presidente
Propuesta para municipal para autorizar y determinar de acuerdo al .
3 A PR Director
autorizacién presupuesto actual, la forma de apoyar a la institucion
educativa.
¢El apoyo consiste en mantenimiento y rehabilitacion de
- - infraestructura escolar? SI- Se monitorea y da seguimiento .
4 Visita de supervision o . . - Director
diario a los trabajos realizados por obras publicas, hasta su
total conclusion.
Se lleva un control de las obras y equipamientos que se
Control de apoyos  |realizan en las instituciones educativas, haciendo tres " S
5 . . . o . Auxiliar administrativo
otorgados ejemplares; para el presidente, obras publicas y para el archivo
de la direccion de educacion.
6 Elaboracion Archlvg el oficio qe entrega recepcion de mobiliario en el Auxiliar administrativo
expediente respectivo.
7 Archivar documento Archlvg el oficio qe entrega recepciéon de mobiliario en el Auxiliar administrativo
expediente respectivo.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Desarrollo e imp

lementacion de eventos culturales

CLAVE: AYC22

OBJETIVO: | Fomentar la expresion artistica de la poblacion.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
., Recibe solicitudes para la realizacién de eventos, talleres .
1 Recepcion de 0 apoyos culturales por parte de la ciudadania o grupos Director de Arte y
solicitud cultural p .y porp grup Cultura
artisticos.
. . Registra la solicitud en la bitdcora o control Auxiliar
2 Registro de solicitud . . . . .
administrativo correspondiente. Administrativo
, S o Director de Artey
s S Evalla la viabilidad de la actividad cultural conforme a
3 Analisis de viabilidad . . Cultura
los programas y recursos disponibles.
L . L o Director de Arte y
4 Autorizacion de Autoriza la realizaciéon del evento, taller o actividad Cultura
actividad cultural.
Director de Artey
., Define fechas, espacios, logistica y requerimientos para
5 Planeacién del evento . P & yred P Cultura
la actividad cultural.
6 Coordinacion Coordina con otras areas municipales o instituciones| Director de Artey
institucional externas para la ejecucion del evento. Cultura
Ejecucidn de la . . Personal de Arte
7 J . Realiza el evento, taller o actividad cultural programada. y
actividad Cultura
8 Registro de Documenta la actividad realizada y los resultados A.u>.(|l|ar'
resultados obtenidos. Administrativo
9 Archivo del Integra y archiva el expediente del evento o actividad Auxiliar
expediente cultural. Administrativo

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com
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NME DEL ROCEDIMIENTO: CLAVE: DEP13
Difusion deportiva

Proporcionar los medios y conocimientos para la practica deportiva en nifios, jovenes, adultos, y
OBJETIVO: | personas con capacidades diferentes, en todas sus ramas. Asi como la optimizacion del rendimiento y
desarrollo integral de los deportistas.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Revisa, evalla, organiza y gestionar los recursos de los

proyectos para difundir toda la promocién deportiva. Director

Elabora Oficios, para organizar las actividades de los
2 diferentes eventos deportivos del municipio, asi como sus Director

. | respectivas convocatorias.
Proporcionar los medios

para la practica

deportiva Difunde la Convocatoria, en las instituciones educativas, los
3 medios de comunicacion, asi como a los presidentes de ligas Director
de los diferentes deportes.

Elabora Oficios de Solicitud, y lo presenta ante las diferentes

4 Dependencia. Director
Elaborar calendario de las actividades deportivas con fechas y .
5 . Director
horarios.
Cronograma de eventos
deportivos
6 Coordinador fechas y los horarios de los eventos deportivos Director

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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NOMBE EL PROCEDIENO: ’ CLAVE: DEP13
Mantenimiento y/o rehabilitacion de las areas de
. | Programar el mantenimiento de las instalaciones deportivas para que las instalaciones estén en buenas
OBJETIVO: o .
condiciones para los deportistas y reglamentar su uso.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Revisa, evaluar y gestionar los recursos para el :
1 - ; . . Director
mantenimiento de las instalaciones deportivas.
Recibe solicitud de apoyo para dar mantenimiento o hacer
2 Supervisar que estén |reparaciones a instalaciones deportivas de centros Director
en buenas educativos.
condiciones las
instalaciones
deportivas. Realizar la supervision diaria de Las instalaciones para .
3 . Director
detectar su Deterioro.
Elabora formato de adquisiciones para solicitar insumos :
4 . . Director
que se requieran para la solucion del problema

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270

S/N, C.P. 40860
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NOME DEL PRCEDIMIENTO: CLAVE: DEP13
Atencion a deportistas

. | Atender a todo deportista y publico en general, determinar lineamientos en materia de eventos
OBJETIVO: .
deportivos.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Valora las solicitudes de apoyo econémico, material deportivo,
uniformes y transporte; para los clubes, ligas e instituciones .
1 : ) - ) . Director
educativas. Organiza las diligencias necesarias para aportar el
apoyo al solicitante.
- Realiza las gestiones y entrega oficios antes la Dependencia .
2 Atender . sohmtudgs correspondiente. Director
apoyos varios, material
deportivo,  uniformes,
competencias y
transporte. Elabora formato de adquisiciones para solicitar a la Direccion .
3 . . Director
los recursos materiales y/o a la Dependencia que corresponda.
Se convoca al solicitante para hacer entrega del apoyo. A
4 través de un recibo y proporcionando una copia de su Director
credencial de elector

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: .
Becas “BENITO JUAREZ” CLAVE: DEP13

. | Ayudar a las familias que menos tienen para incrementar su economia y favorecer el bienestar de cada
OBJETIVO:
uno de ellos
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
T Difunde informacion oficial sobre la Beca Benito Juarez ,
1 Difusion del programa . Director
en escuelas y comunidades.
ol . Brinda orientacion a estudiantes o padres de familia sobre ,
2 Atencion al solicitante L Director
requisitos y proceso.
Recepcidn de | Recibe documentacién informativa (sin resguardo de ,
3 g - Director
documentacion originales).
4 Revision de requisitos Verifica que el solicitante cumpla con los requisitos Director
generales del programa.
., Canaliza al solicitante a la plataforma o instancia federal :
5 Canalizacion : Director
correspondiente.
6 Apoyo en registro Apoya. en el uso de medios digitales cuando sea Director
requerido.
- Da seguimiento a solicitudes canalizadas cuando el :
7 Seguimiento Y . Director
beneficiario lo solicite.
8 Registro de atencion | Registra la atencion brindada para control interno. Director
9 Archivo Archiva evidencia documental de la orientacion brindada. Director

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DEP13

coordinacion de programas sociales

. | Coordinar la ejecucion de programas sociales municipales y la vinculacion con programas estatales y
OBJETIVO: . -
federales en beneficio de la poblacion.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Identificacion de " . o ,
1 Identifica programas sociales disponibles. Director
programas
2 PIanegmon de Programa actividades y acciones sociales. Director
acciones
3 (?oordlng clon Coordina con dependencias municipales y externas. Director
institucional
4 Fjecucion del Implementa las acciones programadas. Director
programa
5 Seguimiento Da seguimiento a los resultados del programa. Director
6 Informe de resultados | Elabora informes de actividades realizadas. Director

@ Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal

@ 7471366270
SIN, C.P. 40860
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

DEP13

Atencion y gestion de apoyos sociales
. | Atender de manera ordenada, equitativa y transparente las solicitudes de apoyo social de la poblacion
OBJETIVO: Y " e
en situacion de vulnerabilidad del municipio.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcion de solicitud Rembe la sohmtgd de apoyo social por parte del Director
ciudadano o autoridad auxiliar.
9 Registro del solicitante Registra Ila solicitud en la bitacora o padrén Director
correspondiente.
3 Andlisis de solicitud EvalUa la situacion socioeconomica y la viabilidad del Director
apoyo.
4 Validacion del apoyo Determina si procede el apoyo y el tipo de beneficio a Director
otorgar.
5 Gestion del apoyo | Realiza gestiones internas o ante otras dependencias. Director
6 Entrega del apoyo | Entrega el apoyo autorizado al beneficiario. Director
7 Registro de entrega | Registra la entrega del apoyo y recaba firma de recibido. Director
8 Archlvp del Integra y archiva el expediente del beneficiario. Director
expediente

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com

S/N, C.P. 40860
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NOME DEL ROCEDIMIENTO: CLAVE:
Atencion a quejas y denuncias

OBJETIVO: | Brindar atencion a la ciudadania y apoyo a las mujeres del municipio.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
o Brinda atencion directa y confidencial a mujeres que .
1 Atencion inicial . : 2 Directora
solicitan apoyo u orientacion.
. Registra la atencion en la bitdcora o formato :
2 Registro del caso . . o Directora
correspondiente, respetando la confidencialidad.
Identificacion de Identifica la situacién y necesidades de la mujer atendida .
3 . . iy i L Directora
necesidades (orientacién, acompafiamiento o canalizacion).
4 Orientacion Prop.o.rmon.a qurmamon sobre derechos, programas y Directora
servicios disponibles.
5 Canalizacién Canaliza a la usuaria a dependencias competentes (DIF, Directora
Salud, Seguridad Publica, Fiscalia, etc.).
I Brinda acompariamiento institucional cuando la situacion .
6 Acompafiamiento . Directora
lo requiera.
7 Seguimiento Da seguimiento a los casos atendidos, cuando aplique. Directora
8 Registro de resultados | Registra las acciones realizadas y resultados obtenidos. Directora
Archivo del Integra y resguarda el expediente del caso conforme a la .
9 . . Directora
expediente normatividad.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

a de Fertilizantes
Entrega de apoyo a productores para mejorar la produccion agricola y ganaderos para el municipio de

CLAVE: DER09

SElAnis Coahuayutla.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcion de | Recibe solicitudes de apoyo de productores, comisarios | Director Desarrollo
solicitudes ejidales o autoridades auxiliares. Rural
: . Registra la solicitud y datos del productor o comunidad en Personal
2 Registro del solicitante . . L
el padrén correspondiente. Administrativo
o .| Identifica el tipo de actividad productiva (agricultura, | Director Desarrollo
3 Diagndstico productivo . )
ganaderia, pesca, etc.) y sus necesidades. Rural
4 Andlisis de viabilidad Eval_ug la viabilidad del apoyo conforme a programas| Director Desarrollo
municipales, estatales o federales. Rural
g Gestiona apoyos, insumos o programas ante instancias | Director Desarrollo
5 Gestion de apoyos .
correspondientes. Rural
6 Coordinacion Coordina acciones con ejidos, comunidades rurales y | Director Desarrollo
comunitaria dependencias relacionadas. Rural
7 Entrega o ejecucion | Entrega apoyos o implementa acciones autorizadas Personal
gaoel ga apoyos o Imp ' Administrativo
8 Supervisién Verifica la correcta aplicacion del apoyo otorgado. D|recto|;llJ)ersarrollo
9 Registro de resultados Reg|s.tra las acciones realizadas y los beneficios Pgr.sonall
obtenidos. Administrativo
10 Archivo del expediente Integral y resgu'ar_da el expediente del productor o Pgr.sonall
comunidad beneficiada. Administrativo

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com

S/N, C.P. 40860

@ Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal
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NOMBR EL PROCEDIMIETO: _ . CLAVE: OBRO08
Elaboracion de programa de inversion anual en obras y acciones.

OBJETIVO: | Mantener informada a la ciudadania de los sucesos mas relevantes en el municipio.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Toda obra publica incluida en una propuesta de inversion debe
1 ser planeada, programada y presupuestada, particularmente
aquella cuya inversion es considerable y apoya grandes
beneficios sociales.

Elaborar la propuesta de inversion en apego a los articulos 13,
2 14, 16 y 17 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas.

Elaboracion de

3 programa de inversion | L@ elaboracion de la propuesta de inversion debera proveer .
anual en obrasy  |todas las acciones y obras a realizar en el gjercicio fiscal. Director
acciones.
Concentrar las obras y acciones solicitadas por la poblacién
4 durante los recorridos de campafia politica del presidente
municipal.

Relacionar las obras presupuestadas y autorizar las que
cumplan con los requisitos y lineamientos establecidos por la

S secretaria de desarrollo social y reglas de operacion del FISM-
DF.
6 Presentar al presidente municipal y al cabildo municipal para

su autorizacion.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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NOMB EL PROCEDIMIENTO: CLAVE: OBROS
Supervision de obra

. | Definir las atribuciones y obligaciones del supervisor de obra publica, examinar y dar visto bueno al
OBJETIVO: RN
proceso de ejecucion de la obra.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Designacion del supervisor de obra. Director

Se inicia una bitacora de obra al inicio de los trabajos en la cual
2 se registra el desarrollo de la obra, avances y cualquier
informacién referente a la obra.

Supervisor de obra

Verificar el cumplimiento de contrato en cuanto a la calidad de
3 los materiales, calidad de los trabajadores y tiempo de

Supervision de obra | €1€CUCION.

4 Supervisa y coordina al supervisor de obra. Director

Representa a la empresa en la ejecucidn de la obra, elabora

e : Residente de obra
estimaciones y la entrega al supervisor de obra.

Receptor de estimacion inicial, subsecuente o finiquito y

, o Supervisor de obra
documentacion soporte por parte de la empresa para revision.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270

S/N, C.P. 40860
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

cion de la obra

CLAVE: OBRO08

OBJETIVO: | La recepcion de la obra por parte del contratista.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Entrega a la direccion de obras publicas el oficio de terminacion Residente de obra
de obra
Notifica a la subdireccion técnica la terminacion de la obra y le .

2 A s iy Director
solicita iniciar los tramites de entrega recepcion.
Solicita al supervisor de obras verifique que la obra tenga un

3 avance fisico del 100% y que la obra esté en condiciones de Asesor técnico
recibirse.
En coordinacion con el supervisor de obra y el residente llevan

4 Entrega recepcion de la | a cabo una revision final de la obra y determinan la factibilidad

obra de proceder a la recepcidn.

Levanta minuta de los resultados de la verificacion indicando .

5 y L Supervisor de obra
que procede la programacion de la entrega recepcion.

6 En caso de que no proceda establecer un periodo para
terminar o corregir detalles.

7 Solicita se elabore acta de entrega recepcion y se recaban las Subdirector
firmas correspondientes.

8 Se formaliza al acta de entrega recepcion y de finiquito asi
mismo se solicita se entregue fianza de vicios ocultos.

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com

S/N, C.P. 40860

@ Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal
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NMRE DEL PROCEDIIENTO: CLAVE:
Limpieza de calles y avenidas
OBJETIVO: | Dar pronta atencion a las quejas y denuncias sobre la limpieza de calles, avenidas
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcion de Reporte Recibe el Reporte.de los serV|C|os.pu.bI|cos solicitados, y Encgrgado de
turna a la secretaria para su cumplimiento. limpieza
Recibir el reporte del jefe del Departamento de Limpia, y
2 Recepcidn de Reporte | en coordinacion con los supervisores y cabos, Planea las | Encargado
acciones a realizar para atender la queja Ciudadana.
Planeacion de | Recibe y en conjunto con el chofer y los barrenderos
3 - : : Afanador
Limpieza realiza los trabajos planeados.
Recoleccion de | Recolecta la basura que se genera al realizar la atencién
4 o Chofer
Basura de las quejas ciudadanas.
Barrido de Calles, | Es la persona que barre las calles y recoger todo tipo de |, . .
5 . o Limpieza
Avenidas o Boulevard |basuray desechos generados por las quejas ciudadanas.
Realiza el informe por escrito y anexa evidencias
o fotogréficas de las actividades realizadas durante la
6 Realizar informe - o Encargado
atencion de la queja ciudadana. Y lo entrega a la
secretaria del Departamento de Limpia.
Recibe el informe de las actividades realizadas y
7 Recepcidn de informes | concentra la evidencia fotografica, las cuales se utilizaran | Director
para realizar los informes semanales y mensuales.
., Recibe el informe de las actividades realizadas en
8 Elaboracion de reporte iy o Encargado
atencion de la queja ciudadana y elabora los reportes

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com

S/N, C.P. 40860
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recaudacién, Administracion y Control de los Recursos Financieros

Municipales

Administrar, controlar y registrar los ingresos y egresos del Ayuntamiento, garantizando el manejo

CLAVE:

TES05

oElAeE transparente y eficiente de los recursos publicos conforme a la normatividad aplicable.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. . Recibe pagos de contribuciones municipales, derechos, | Cajero / Personal de
1 Recepcidn de ingresos . ) ’
aprovechamientos y otros ingresos. Tesoreria
: . Registra los ingresos recibidos en el sistema contable o | Personal
2 Registro de ingresos | . : L
libro de control correspondiente. Administrativo
Emision de | Expide recibos oficiales o comprobantes fiscales por los | ~_.
3 : Cajero
comprobantes pagos realizados.
4 Control de caja Verifica y gonmha diariamente los ingresos registrados Tesorero Municipal
con el efectivo recaudado.
- , Realiza el deposito de los ingresos en las cuentas | Personal de
5 Depdsito bancario PR . .
bancarias oficiales del Ayuntamiento. Tesoreria
6 Programacion de | Analiza solicitudes dg pago y programa egresos conforme Tesorero Municipal
pagos al presupuesto autorizado.
7 Elaboracion de | Elabora érdenes de pago o transferencias para cubrir | Personal
érdenes de pago compromisos del Ayuntamiento. Administrativo
8 Autorizacién de pago Revisa y autoriza los pagos conforme a la disponibilidad Tesorero Municipal
presupuestal.
9 Registro contable Registra los egresos en el sistema contable y actualiza Area Contable
los estados financieros.
Elaboracién de | Genera informes periodicos sobre ingresos, egresos y .
10 . , e i Tesorero Municipal
reportes financieros | situacion financiera del municipio.
1" Archivo de|Integra y resguarda los expedientes financieros para | Personal
documentacién control y auditoria. Administrativo

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com

S/N, C.P. 40860

@ Coahuayutla, Guerrero, Plaza Principal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE.
Formulacién de la Ley y Presupuesto de Ingresos.
OBJETIVO: Coordinar la integracién y formulacion del Proyecto de la Ley y Presupuesto de Ingresos del Municipio
" | de Coahuayutla de José Maria Izazag_;a, Gro de conformidad con la normatividad aplicable
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 (IjEIaborar Iniciativa E.Iabc.Jrla el proyecto gje Ley de Ingreso para el ;l\-llisn?g?p:gl(fl))ireccién
e Ley ejercicio correspondiente. q
e Ingresos
9 Aprobar Iniciativa Somete a Cabildo el proyecto de Ley para su Tesorero (a)
de Ley aprobacion Municipal
Una vez autorizada por Cabildo la envian al Tesorero (a)
3 Analizar, aprobar y Congreso del Estado para su autorizacion. Una vez Municipal
publicar Ley autorizada es publicada en el Diario Oficial de la / Direccién de
Federacion. Ingresos
Envia a Cabildo el presupuesto anual de ingresos
4 Aprobar del Ayuntamiento para su andlisis, y en su caso, Tesorero (a)
presupuesto aprobacion. Municipal
Envia a la Auditoria Superior del Estado, el presupuesto
de ingresos, previa autorizacién de Cabildo. Dicho | Tesorero (a)
5 Informar , . . -
presupuesto entra en vigor a partir del 1° de enero del afio | Municipal
que corresponda

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com @ CEliEp, e, ez Piieel @ 7471366270
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Integracion del Presupuesto de Egresos CLAVE: TES0S

Coordinar la integracion y formulacién del Proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio de
OBJETIVO: | Coahuayutla de José Maria Izazaga, Gro de conformidad con la normatividad aplicable sobre la
distribucion y objetivos de los recursos publicos a utilizar el préximo afio fiscal.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Solicita mediante oficio a los directores del H.
1 Elaborar Presupuesto | Ayuntamiento, la elaboracion del Presupuesto Anual de | Tesorero (a)
Anual de Egresos Egresos, a través del Sistema de Contabilidad | Municipal
Gubernamental.
9 A . Asesora periodicamente a los directores, para la Tesorero (a)
sesoria b "
elaboracion del Presupuesto Municipal
Revisa la carga preliminar del Presupuesto Anual de | Tesorero (a)
-y Egresos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental y | Municipal
3 Analisis . . :
comprueba que esté apegado a los lineamientos que
marca la Ley
Revisa el contenido, verificando que no existan errores y | Tesorero (a)
4 que sea coherente con lo gastado durante el afio | Municipal
Revision . . .
inmediato anterior, datos que toma de los reportes
emitidos por el Sistema de Contabilidad
5 Integracion Integra la informacién del Presupuesto Anual de Egresos. -ll\-/lisnoicr:(iaggl (@)
Entrega Presupuesto Anual de Egresos al secretario | Tesorero (a)
6 Aprobar presupuestos | general del H. Ayuntamiento para que lo someta a sesién | Municipal
de Cabildo para su aprobacién final.
7 Publicar presupuesto | Publica en el Periédico Oficial del Estado y en el portal del | Tesorero (a)
aprobado municipio el presupuesto anual aprobado Municipal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion de consulta externa

CLAVE:

SAP27

OBJETIVO: | Brindar el servicio de consulta externa a la poblacion en general.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Atiende al paciente que solicita la atencion médica, se
identifica el tipo de consulta para determinar si se realiza
el cobro 0 no de la misma.
No pagan consulta:
1 + Trabajadores del Ayuntamiento (es necesario
3 dejar copia de la credencial del trabajo o de un
Atencion de consulta pase médico y copia de la INE). Area médica general
+ Apoyos sociales
En caso de que aplique, se realiza el cobro de la atencion
2 de acuerdo al tabulador vigente y dependiendo el tipo de
servicio solicitado.
3 Indica al usuario dirigirse con el servicio de enfermeria.
g Recibe solicitudes de atencion o reportes relacionados | .
Recepcién de . ) . Director(a) de Salud
4 o con temas de salud publica por parte de la ciudadania o L
solicitudes o reportes |, ..~ Publica
instituciones.
: . Registra la solicitud o reporte en la bitacora o sistema de Personal
5 Registro de solicitudes . o
control correspondiente. Administrativo
6 Andlisis del caso Anallzg la sﬂugf:lon repqrtada para determinar el tipo de Director(a)
atencion o accion a realizar.
Coordinacion Coordina acciones con centros de salud, hospitales o .
7 . ) i ; Director(a)
institucional autoridades sanitarias cuando sea necesario.
Programacion de | Programa campafias, brigadas médicas o acciones de .
8 . y ) Director(a)
acciones prevencion y promocion de la salud.
Ejecucion de |Realiza campafias de salud, platicas informativas,
9 .. : - : o Personal de Salud
actividades jornadas médicas 0 acciones sanitarias.
10 Supervision Supgrylsa la correcta ejecucion de las actividades y Director(a)
servicios de salud.
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. Documenta las actividades realizadas y los resultados Personal
11 Registro de resultados , L
obtenidos. Administrativo

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: )
Atencion de consulta externa CLAVE: TES05

OBJETIVO: | Brindar el servicio de consulta externa a la poblacion en general.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Elaboracion de | Elabora informes de actividades y resultados para control .
9 : o Director(a)
reportes interno y rendicidn de cuentas.
10 Archivo de|Integra y resguarda los expedientes y documentos Personal
documentacién generados. Administrativo
Elaboracion de | Elabora informes de actividades y resultados para control .
9 . - Director(a)
reportes interno y rendicidn de cuentas.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Operacion, Mantenimiento y Atencion del Servicio de Agua Potable y CLAVE: APA17
Alcantarillado
Garantizar el suministro eficiente del servicio de agua potable y el adecuado funcionamiento del sistema
OBJETIVO: | de alcantarillado en el municipio, mediante acciones de operacidn, mantenimiento, supervision y
atencion a reportes ciudadanos.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe reportes ciudadanos relacionados con fugas de | ~.
g . . Director(a) de Agua
1 Recepcidn de reportes | agua, fallas en el suministro o problemas en el sistema de Potable
drenaje.
. Registra el reporte en la bitacora o sistema de control | Personal
2 Registro del reporte . L
correspondiente. Administrativo
Evaluacion del | Analiza la situacion reportada para determinar el tipo de | .
3 - ) Director(a)
problema atencion requerida.
Programacion de | Programa la visita o reparacion conforme a la urgencia del | .
4 i S Director(a)
atencion problema y recursos disponibles.
Asignacion de | Designa al personal técnico encargado de atender el| .
5 . : L Director(a)
cuadrilla reporte o realizar el mantenimiento.
Reparacion 0 | Realiza las actividades de reparacion de fugas, limpieza .
6 o . - . AP Personal Operativo
mantenimiento de drenajes 0 mantenimiento del sistema hidraulico.
7 Supervision del trabajo Verifica que el trapajo se reallc.el correctamente 'y Director(a)
conforme a las necesidades del servicio.
. g Registra la actividad realizada y su conclusion en los | Personal
8 Registro de atencion P e
controles administrativos. Administrativo
9 Elaboracién de reporte Elaborq informes de las actividades realizadas para Director(a)
control interno.
10 Archivo de|Integra y resguarda los documentos Yy reportes |Personal
documentacién generados. Administrativo
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NOMBRDEL PROCEDMIENTO: CLAVE: EVA21
Evaluacion al Desempeno

OBJETIVO: Evaluar el desempefio de las areas en cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en las lineas
" | de accion plasmadas en el Plan municipal de Desarrollo.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se elabora envia oficio para solicitar a las areas informe
Solicitud de de las actividades realizadas encaminadas al .
1 . o . " Coordinadora
informe cumplimiento lo establecido en el Plan Municipal de
Desarrollo segun sea su frecuencia de medicion.
Recepcién de Se reciben los informes de cada una de las areas y se .
2 Ny Coordinadora
Informes concentra para su revision.
Se lleva a cabo un andlisis de la informacién entregada
A - por las areas, verificando que las actividades y/o acciones
Andlisis, Revision 'Y . L
., reportadas vayan encaminadas al cumplimiento de las .
3 Aprobacion Del . . Coordinadora
Informe metas establecidas en el plan municipal de desarrollo o
que hayan sido publicadas en los medios de
comunicaciones oficiales.
. La informacion recabada es aplicada segun el tipo de
Aplicacion de la y - : ,
4 Evaluacion evaluacion objetivo a realizarse sobre el programa, Coordinadora
actividad u accidn sobre la que se vaya a aplicar.
Se remite informacién general con los avances de las
5 Envi6 de Informe actividades de cada programa o proyecto al presidente Coordinadora
Municipal.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion de Auditorias y procedimientos de los Organos de Fiscalizacion BN i
. | Dar atencién a las observaciones de los 6rganos de fiscalizacién para dar cumplimiento a la normativa
OBJETIVO: )
aplicable.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se recibe el pliego de observaciones del Organo de
Recepcidn de las Fiscalizacion en las cuales se hacen diferentes .
1 . : s . Coordinadora
observaciones observaciones al ente publico las cuales tienen una fecha
limite para su contestacion.
Se analizan las observaciones correspondientes a la
Analisis  de las | Instancia Técnica de Evaluacion mediante una mesa de .
2 . : ; Coordinadora
observaciones trabajo con los colaboradores de la misma para poder dar
la contestacion pertinente.
Una vez analizadas todas las observaciones se da inicio
Contestacion de las|al proceso de solventacién, se recopila toda la .
3 . ) P . . . Coordinadora
observaciones informacién que se estd requiriendo, asi como las
evidencias que pudieran ser necesarias
Una vez reunidas todas las evidencias, asi como la
., informacidn requerida en los pliegos de observaciones se
Integracion de los . o : .
. procede a la integracion del informe de observaciones ,
4 requerimientos de las . : . . Coordinadora
) que se mandara a la instancia correspondiente por parte
observaciones L o
de la direcciéon de Cuenta Publica para esto se entrega
mediante oficio toda la informacién.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Evaluacion y Seguimiento del Desempefio de Programas y Acciones CLAVE: EVA21
Municipales
Evaluar el cumplimiento de metas, objetivos e indicadores de los programas y acciones del Ayuntamiento,
OBJETIVO: | mediante la recopilacion, analisis y seguimiento de informacién que permita mejorar la gestion publica
municipal.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
g Recibe informacién de las diferentes é&reas del .
Recepcién de , - Coordinador(a) de
1 . iy Ayuntamiento sobre programas, proyectos y actividades P
informacion . Evaluacion
realizadas.
. Registra la informacién recibida en los formatos o |Personal
2 Registro de datos . . L
sistemas de control correspondientes. Administrativo
Revision de | Analiza los indicadores de desempefio establecidos en ,
3 o e Coordinador(a)
indicadores los programas municipales.
Evaluacion de | Evalua el cumplimiento de metas y objetivos conforme a .
4 o . Coordinador(a)
resultados los indicadores establecidos.
5 Integracion de | Elabora reportes de evaluacion con los resultados | Personal
reportes obtenidos. Administrativo
Presentacion de | Presenta los resultados de evaluacion a las autoridades .
6 - , Coordinador(a)
resultados municipales correspondientes.
Recomendaciones de | Emite observaciones o recomendaciones para mejorar la .
7 . Y Coordinador(a)
mejora ejecucion de programas.
Seguimiento de | Da seguimiento a las acciones correctivas o de mejora ,
8 . : \ Coordinador(a)
acciones implementadas por las areas evaluadas.
9 Archivo de | Integra y resguarda la documentacién generada durante | Personal
documentacion el proceso de evaluacion. Administrativo
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Establecer los procedimientos para la organizacion, control, préstamo y conservacion del material

CLAVE: BIB25

OBJETIVO: | jiografico de la Biblioteca Pablica Municipal,
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se abre la biblioteca en el horario establecido, verificando
Apertura  de la . . . Encargado de
1 o que las instalaciones se encuentren en condiciones | 5., .
Biblioteca L Biblioteca
adecuadas para el servicio.
2 Atencion a usuarios Se .relmbela Iog usuaros 'y se I.es. orienta. sobre los Auxiliar de Biblioteca
servicios disponibles dentro de la biblioteca.
. . Se registran los datos de los usuarios que soliciten acceso | Encargado de
3 Registro de usuarios . . ) o
a los servicios o préstamos de libros. Biblioteca
4 Consulta de material Slelfac[llta a los usuarlos la ponsulta del material Auxiliar de Biblioteca
bibliografico dentro de las instalaciones.
5 Préstamo de libros Se realiza el registro del préstamo del material | Encargado de
bibliografico indicando fecha de entrega. Biblioteca
6 Devolucidn de material Se .reC|be el material 'p’)restado, verificando su estado y Auxiliar de Biblioteca
registrando la devolucion.
7 Orgamzaglop ; del | Se cIaS|f|cgn y acomodan los libros en los estantes Auxiliar de Biblioteca
material bibliografico | correspondientes.
. . Se realiza revision periddica del inventario del material | Encargado de
8 Control e inventario N o
bibliogréfico. Biblioteca
9 Promocion de la|Se organizan actividades culturales o educativas que | Encargado de
lectura fomenten la lectura en la comunidad. Biblioteca
10 Cierre de la Biblioteca Sg verifica que el mgterlal esté en orden y se procede al Epcgrgado de
cierre de las instalaciones. Biblioteca
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Comedor comunitario

Establecer los procedimientos administrativos y operativos para la correcta organizacion, funcionamiento
OBJETIVO: | y control del Comedor Comunitario Municipal, con el propésito de brindar apoyo alimentario a la poblacion

vulnerable del municipio

CLAVE: CC024

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcion de insumos | Recibe y verifica los alimentos e insumos que seran | Encargado del
alimenticios utilizados en la preparacion de los alimentos. Comedor
. . Registra los productos recibidos en el control de almacén | Personal
2 Registro de insumos . : R
0 bitacora de alimentos. Administrativo
g .| Define el menu del dia considerando el valor nutricional y | Encargado del
3 Planeacion del menu | . e :
disponibilidad de insumos. Comedor
Preparacion de | Realiza la preparacién de los alimentos bajo normas de :
4 : . . . . Personal de Cocina
alimentos higiene y seguridad alimentaria.
5 Registro de | Registra la asistencia de las personas que reciben el | Personal
beneficiarios servicio de alimentacion. Administrativo
6 Distribucion de | Sirve los alimentos a los beneficiarios conforme al horario | Personal del
alimentos establecido. Comedor
7 Limpieza del 4rea Realiza la I|mg|eza de gtgnsﬂms, cocina y area del Personal de Cocina
comedor después del servicio.
. Verifica la cantidad de alimentos utilizados y el inventario | Encargado del
8 Control de insumos o
disponible. Comedor
. Elabora reporte de actividades y numero de beneficiarios | Encargado del
9 Elaboracién de reporte :
atendidos. Comedor
10 Archivo de|Integra 'y archiva los registros y reportes|Personal
documentacién correspondientes. Administrativo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Alumbrado publico
Establecer el procedimiento para la atencion, mantenimiento, reparacion e instalacion del sistema de

CLAVE:

CCO24

OBJETIVO: | alumbrado publico del municipio, con el fin de garantizar iluminaciéon adecuada en calles, avenidas,
espacios publicos y comunidades, contribuyendo a la seguridad y bienestar de la poblacion.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recencion de reorte Recibe reporte de luminaria dafiada o sin funcionamiento | Personal
P P por parte de la ciudadania o autoridades municipales. Administrativo
. Registra la solicitud en la bitdcora o sistema de control del | Personal
2 Registro del reporte | ., e R
area de alumbrado publico. Administrativo
3 Programacion de | Programa visita para verificar el estado de la luminaria | Jefe de Alumbrado
revision reportada. Publico
o Realiza inspecciéon en campo para determinar la falla o .
4 Inspeccidn del lugar : . Personal Técnico
necesidad de mantenimiento.
L Determina si la luminaria requiere reparacion, cambio de .
5 Diagnostico . g Personal Técnico
foco, cableado o instalacién nueva.
Reparacion o|Realiza el mantenimiento o sustitucion de los .
6 C . Personal Técnico
mantenimiento componentes necesarios.
Verificacion del | Comprueba que la luminaria funcione correctamente .
7 : . . - Personal Técnico
funcionamiento después de la reparacion.
8 Registro de trabajo | Registra en la bitdcora el mantenimiento realizado y los | Personal
realizado materiales utilizados. Administrativo
. Elabora reporte de actividades realizadas para control del | Jefe de Alumbrado
9 Elaboracion de reporte | . e
area. Publico
, , . g . Personal
10 Archivo del expediente | Integra y archiva la documentacion correspondiente. L
Administrativo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Museo municipal kalule

CLAVE:

Establecer los procedimientos para la administracion, conservacion, exhibicion y difusion del patrimonio
OBJETIVO: | histdrico y arqueoldgico resguardado en el Museo Comunitario Kalule, promoviendo la preservacion de la
cultura e historia del municipio.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se abre el museo en el horario establecido verificando el | Encargado del
1 Apertura del museo . o
estado de las salas y piezas exhibidas. Museo
. - Se registra la entrada de visitantes en la bitacora o | Personal
2 Registro de visitantes | _. N
sistema de control. Administrativo
3 Atencion al visitante Se proporciona mformamon sobre las piezas | Encargado del
arqueoldgicas e historia del museo. Museo
1 Supervision de salas Se supervisa que las salas de exhibicion se mantengan Personal del Museo
en orden y las piezas en buen estado.
5 Conservacion de | Se revisa periodicamente el estado de conservacion de | Encargado del
piezas las piezas arqueoldgicas y objetos historicos. Museo
. . |Se mantiene actualizado el inventario de las piezas | Personal
6 Control de inventario L
resguardadas en el museo. Administrativo
7 Actividades culturales Se organizan exposiciones, visitas guiadas y actividades | Encargado del
educativas para la poblacion. Museo
8 Elaboraciéon de | Se elaboran reportes de visitantes y actividades culturales | Encargado del
reportes realizadas. Museo
. Se verifica el estado de las instalaciones y se procede al | Encargado del
9 Cierre del museo .
cierre del museo. Museo
10 Archivo de|Se resguardan registros, inventarios y reportes | Personal
documentacion administrativos del museo. Administrativo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
Establecer los procedimientos para la prevencion del delito, mantenimiento del orden publico, proteccion
OBJETIVO: | de la integridad de las personas y vigilancia dentro del municipio, mediante acciones coordinadas del
personal de seguridad publica municipal.

CLAVE:

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
., Recibe reportes ciudadanos sobre incidentes, | Personal
1 Recepcion de reportes , o o e
emergencias o situaciones que alteren el orden publico. | Administrativo
. Registra el reporte en la bitdcora o sistema de control de | Personal
2 Registro del reporte |, "2~ . L
incidencias. Administrativo
3 Evaluacion de la|Analiza el tipo de incidente reportado para determinar la | Director de
situacion respuesta correspondiente. Seguridad Publica
4 Asignacion de unidad Designa a los elementos y unidad que atenderan el Comaqdante
reporte. Operativo
5 Atencion del incidente Los elemenltos qS-,' seguridad se trasladan al lugar para Policta Municipal
atender la situacion reportada.
6 Control de la situacion S(_a realizan acciones para rgstablecer el orden publico o Policia Municipal
brindar apoyo a la ciudadania.
Elaboracién de|Se elabora el reporte o parte informativo de la " -
7 : . -, . Policia Municipal
informe intervencion realizada.
- Se canaliza el caso a las autoridades correspondientes | Director de
8 Seguimiento , ) .
cuando sea necesario. Seguridad Publica
. o .| Se actualiza el registro de incidencias en el sistema o | Personal
9 Registro de incidencia | ... L
bitacora. Administrativo
10 Archivo de | Se integran y resguardan los reportes de servicio para | Personal
documentacién control administrativo. Administrativo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE:

Coordinacion de prevencion social del delito

Establecer los procedimientos para la implementacion de acciones preventivas orientadas a disminuir los
OBJETIVO: | factores que generan conductas delictivas, mediante la participacion activa de la ciudadania, instituciones
educativas y autoridades municipales.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Identificacién de | Identifica las principales problematicas relacionadas con | Coordinador de
problematicas la seguridad en colonias o0 comunidades. Prevencion
9 Planeacion de | Disefia programas y estrategias de prevencion del delito | Coordinador de
actividades dirigidas a la ciudadania. Prevencion
3 Coordinacién Coordina acciones con Seguridad Publica, escuelas y | Coordinador de
institucional organizaciones comunitarias. Prevencion
4 Convocatoria Invita a la ciudadania a participar en platicas, talleres o [Personal de la
ciudadana reuniones comunitarias. Coordinacion
5 Realizacion de | Lleva a cabo platicas informativas, talleres y campafas | Personal de la
actividades de prevencion del delito. Coordinacion
6 Promocion de cultura | Fomenta la denuncia ciudadana y el uso responsable de | Personal de la
de denuncia los servicios de seguridad. Coordinacién
7 Registro de | Registra las acciones realizadas y el numero de personas | Personal
actividades participantes. Administrativo
Evaluacién de . . . , Coordinador de
8 Analiza el impacto de las acciones implementadas. >
resultados Prevencion
9 Elaboracién de|Elabora reportes de actividades para control | Coordinador de
informes administrativo. Prevencion
Archivo de Personal
10 documentacion Resguarda los documentos y reportes generados. Administrativo

e h.ayto.coahuayutla.24.27@gmail.com
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