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SRESENTACION

\\El presente manual ha sido disefiado para dar a conocer informacion basica dela
. ecretarla de Desarrollo Urbano y Obras Publicas y las direcciones que

\1Jene como objetivo mostrar a la ciudadania la descripcion de los
d ferentes procedimientos que esta secretaria tiene a su cargo, para una mejora
continua y fortalecimiento de una cultura de calidad en el servicio.

Esta Secretaria adquiere como responsabilidad vigilar y cumplir las
funciones establecidas en el presente documento. nig

5

sDicho manual sera modificado cuando sea prudente satisfacer las necesidades

K'del ciudadano asi como para tener un desemperio eficiente de los encargados
RELLP Hde“t:ada direccion, sirviendo como base para futuras administraciones y se le dé
.;Qi -i'a tinuidad a dichos procesos, que nos permita lograr mejores resultados en
béheflc;lo de la ciudadania coyuquense.

H ﬁ\YL!NF’ \WHENTO
MUNICIPAL CON TITUCIONAL

Este instrumento se disefia en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras
: Publlcas con la intencion de ir construyendo un Sistema de Gestiéon de Calidad,
L que permlta ordenar, sistematizar, todos aquellos procesos y procedimientos con

w5 Una directriz de mejora continua y evaluacion. i ST

GIDORA DE e

gDUCACION C ULTURA
YD (

\'(
"

4

MC
f

Calle Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero. - "
wWww.coyucadebenitez.gob.mx




E S AN

L

MUNICIps,

H :ﬁVU“
MUNICIPAL

SITENTO
STITUCIONAL

Mun;.
Gt

;“‘7;'." | OBJETIVCCOYUICA DE .
JCIE N, Dt
& GUERRERO
MCB-760504- 8!6
OYUCA ')021 20

H B N B

I BB B B BN

BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN

_ BN BN

:I--J

: Establacer los lineamientos para que la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras
CE:
202 .Pubhcas cumpla su funcién, siendo dicho manual, el instrumento que permita

coordinar y dirigir las actividades que integran y actian dentro de dicha Secretaria.
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Esta Secretaria es responsable de programar, proyectar, ejecutar, realfzar la
construccuon y conservacion de la Obra Publica Municipal, asi como también el
\ otorgar para los Servicios Publicos Municipales de calidad, en coordinaciéon con
‘\las diversas dependencias del ayuntamiento, administrando los recursos
‘humanos, materiales y financieros en congruencia con el Plan Municipal de
Desarrollo vigente.
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H AYUNTAWIENTO COYUCA DE
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL BENITEZ,

PRESIDENCIA
. MARCOJURIPICO
H. AYUNTAMIENTO

DEL
MUNICIPIO DE

GUERRERO MU
AMBITO FE 04-816 "

" '+""Ley Federal del Trabajo.

! _‘ .\I-\tey"F"ederal de Derechos.

AMBITO ESTATAL:
+ Constitucién Politica del Estado de Guerrero.

* Ley Organica del municipio libre del estado de Guerrero.

Ley de Participacion Ciudadana.

Ley de Bienes del Estado y Municipios.

q;g&i:}r‘.odlgo Municipal para el Estado de Guerrero.

2”2! - 2024

* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero

* Reglamento de construccién para los municipios del Estado de Guerreo.

3
3 ar N 1
RN .
“,‘ I 4%
"’

SULBI6 - %
1.2024 SSRO B
Calle Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero. E;IEABII A Géﬂéh Al
www.coyucadebenitez.gob. mx ICB760504815

2021-2024




A

¥ |

_

™ |

MUNICIPIO DE
COYUCADE

SEMTEL SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS

PRESIDEN r\
MUNW’
HATAS — DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. MUNICIPa ¢

MCB-760504-816 Iﬁ'.’:‘?;‘:’

2021-2024
H avuntadieF@rMular, someter a evaluacion, aprobar y ejecutar el programa mummpatde

L coE Obré"lﬁ“ blica.

. 2.- Verificar los avances fisico y financiero de las obras publicas municipales y
H _"efeCtUar los reportes e informes correspondientes.

W e 3 fﬁtervenlr en la ejecucion de obra publica a ser concesionada, estableciendo
"“de acuerdo con la normatividad vigente, las bases a las cuales se sujetaran los
concursos y procesos de licitaciéon requeridos, asi como emitir las convocatorias
de estos procesos y autorizar los contratos respectivos.

# Establecer y administrar el sistema de nomenclatura oficial del municipio y
aplicarlo en vias publicas plazas y jardines.

5.- Coordinar con el Sistema de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado en lo
referenté a la construccién, ampliacién y mantenimiento de las redes de agua

potable y alcantarillado del municipio.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Dar atencion adecuada a las personas que acudan al departamento a realizar Ni

algun tramite.

2.- Dar respuesta a toda solicitud, tramite o accién en los tiempos que marca
o088 v la normatividad.

s Entregar en tiempo, expedientes de obra a los programas.

by 28 ez3 - Integrar debidamente los expedientes con un tiempo de actualizacién

o484 n’;axmo de cinco dias.
|, 8% 3PO0RTE

. hLEg?LEB

~C ‘\“ulf‘:\ta Tener integrados todos los expedientes, conteniendo al menos la solicitud

T”ﬁaque justifique la obra o accién, caratula informativa de la obra, presupuesto,
' ﬁwyectos (en caso de requerirse), documentos comprobatorios, fotografias de
los tres tiempos de ejecucion, antes, proceso y fin de la obra, bitacora de la

obra y actas de entrega recepcion.

Calle Constitucion N° 1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero.
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5.- Hac ér“’\!g?'ﬁvograma semanal del trabajo de la maquinaria, llevando la
H I,Jru TAI bmacora\wwwggdlente (en caso de arrendamiento).
MUNICIPAL ( YUCA D
! BENITEZE

6. Unifi gformatos que intervengan en el expediente unitario de las- obras

.. 0acciones.s.,

Sk lu_A

FeE

TAS PUL

E Realizar recorridos para inspeccionar las obras que se estén llevando.a

8.- Realizar reportes semanales de los requerimientos realizados.

9.- Elaboracién del Programa de Inversién Anual de Obras Publicas, a fin de
| 'someterlos a la consideracion del Presidente Municipal y aprobacion del H.
#fdo, considerandose la Construccion y Rehabilitacion de Sistemas de
a Potable, Alcantarillado, Manejo integral de Residuos Sélidos,
Infraestructura  Educativa, de  Salud, Deportiva, Urbanizacién
(Pavimentaciones), Infraestructura econémica y Social, Vivienda, Caminos
Rurales e Infraestructura Eléctrica.

lFf WUNTAMIBNTO
MUNICIFAL CONST TUCIONAL

10.- Intervenir en la celebracion y vigilar el cumplimiento de los contratos de

<. .. ObraPublica.
r “..:»  Coordinar y supervisar la ejecuciéon de obras publicas cuando se lleven a
TLIN I« L COYUG
@ - et cabo por otras dependencias Federales o Estatales u Organismos

" CuiueDescentralizados. ot
MCE7 ¢ ‘M:Io 4,,_‘_%
11.- Proyectar, dirigir, ejecutar y conservar toda clase de obras publicas que
se estimen necesarias para el mejoramiento de las poblaciones, tales como

parques, jardines, areas de recreo, vias publicas.

12.- Supervisiéon y el Cargo de dar seguimiento a las Disposiciones y
cumplimiento de ejecucion de obras de los Programas de Inversion

S 13.- Garantizar la participacion directa y democratica entre la Sociedad y
) ’”r“»useno Gobierno Municipal en los procesos de planeacién, programacion,
2024presupuesto y evaluacion de las obras y acciones orientadas al desarrollo y

bienestar social.

\".70
ugl) -

14.- Contribuir a reducir la pobreza de las comunidades marginadas y
mejorar la calidad de vida del poligono potencial que integra nuestro

Calle Constitucién N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero. """\ 000
www . coyucadebenitez.gob. mx SECRETYRIN GENE
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MUNICIPAL CONS TITUCTONAL

H

MUNICIPAL CONS

.
s RESIDENCIA |
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H AYUNTAMIENTO " Mw

; ~ Municipje)'8Ef5 de los Programas proveniente de la SECRETARIA DEL

s Ao BIENESS%%e articula los objetivos de la politica social, con las politicas

- de Desamrolicldebano y ordenamiento territorial del Gobierno Federal.

coyuca  2021-2024 DE:

", 15.- Llevar a cabo estudios de levantamiento topografico y elaboracién de
:;.ﬁﬁ’éyectos para la correcta ejecucion dentro de la conservaciéon de caminos.

16.- Responsable de elaborar evaluar y vigilar los trabajos que tengan por
objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, mantener,
iicar y demoler bienes inmuebles, la Ejecucion de Obras Publicas con
Impacto social, el bienestar y desarrollo sustentable del Municipio y sus
habitantes, mitigando los impactos de contaminacién, en el manejo de Aguas
Residuales, el cuidado, bienestar ecologico de nuestra regién y el rescate de
- espacios publicos, dando respuesta a la creciente demanda social.

17.- Evaluar el 100% de las solicitudes que los habitantes hagan llegar a
esta direccién.

18.- Dar seguimiento a todas las peticiones hasta la conclusién de lo
WMIENTO solicitado.
TITUCIONA

AYUNTA

e 19.- Atender de forma personal a los habitantes que asi lo requieran, ya
o @! sea que acudan a la oficina de obras publicas o en su localidad.

7 p icia y Buen Gobierno de Coyuca de Benitez, El Reglamento de Desarrollo

PM0LMEano municipal vigente; esta Direccién estara pendiente de las siguientes

Srusetividades:
VP2 Ta088:-08
M-8 Atencion permanente y humana a la Ciudadania en Oficina con los

siguientes servicios:

Calle Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrq;o.m—:«uzfi-ﬂ; YUCA
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MUNICIPAL C" ¢

PRECIA
. Alltdliigd&ibhes de Permisos y Licencias de Construccion en Predios de
Pam}cularem%‘grgp de Obras Anexas a cada proyecto previamente rewsado

UCIONAL

COYUCA DE
BENITEZ,
GUERRERQ

CB-750504-8I6. : : : : -
, ._‘, F\"'I gjﬂggplones y Constancias de Alineamientos, Numeros Oficiales y

'Usos de Suelos de cada predio, Fraccionamiento y/o Manzana dentro de, la

5 Urﬁamzamon de la Ciudad y Comunidades del Municipio de Coyuca de BeniteZ.

“RIA D}_" D/
Lol OBRA

Subd|V|S|on Lotificacion y Fusién de Predios Urbanos y Rurales.
: Requerimientos y Solicitudes a cada demanda ciudadana, en caso de
‘acontecimiento de Afectacion Vecinal.

1.2.- ”Dar seguimiento puntual y permanente a cada una de las Obras de
Construccion particulares con un Equipo de Inspectores en Campo, traza
Rutas Urbanas y Suburbanas para dar cumplimiento y cierre de cada LlcenCIa
Permiso.

H AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONS

Mu \’ I«
L

-1.:
HTEZ GRC

HTUCIONAL
L]

Autorizaciones de Constancias de Posesion y/o Ocupacion.

4y
v
1

et Penalizaciones en caso de incumplimiento al Marco Legal en Licencias

o permlsos de Construccion.

COYUCA
3

nAaRA NE
JORA DE

CULTURA

‘_"I."}]BECCION DE PROYECTOS E IMAGEN URBANA.

Promover y Apoyar en los diversos proyectos que mejoren las condiciones de la
magen Urbana de nuestra Ciudad y Municipio de Coyuca de Benitez.

Revisar Proyectos Comerciales, Turisticos, Gastronémicos, etc. publico

: gﬁ;jnvados que afecten directa o indirectamente la Imagen de la Ciudad de

1‘0
;) - 2024

ca de Benitez.

. Revisar y promover Programas de Gobierno Federal y Estatal que
generen mejoras en el Desarrollo y la Imagen Urbana de Coyuca de Benitez.

Calle Constitucién N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero: %=
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PRESIDENCIA .
. é&%&%ﬁ@njuntamente con otras Secretarias y/o Direcciones de esta
H avonAdministragiorPPublica en Proyectos de Ordenamiento Territorial y Urbano.

MUNICIPAL -'"- HTUCIONAL COYUCADE -
BENITEZ, )
GUERRERO 2
MCB-760504-816 DE
2021-2024 OsRs ]

YUCA
]

15— Revisar y Proponer adecuaciones al Marco Normativo para Mejorar las
. condiciones de orden y de Imagen Urbano de la Ciudad de Coyuca de Benitez y
" sus Comunidades.

¢ ‘"4 Revisar el Reglamento de Desarrollo Urbano para realizar propuestas
le mejoramiento y actualizacion al contexto Social y Urbano de la Ciudad de
yuca de Benitez. M

LSy %

Crear y Promover el Reglamento del “Primer Cuadro de la Ciudéd‘;;. '

. Participar en diversos Foros para promover el Desarrollo Urbano y la
Imagen Urbana de la Ciudad de Coyuca de Benitez.

.~ DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

MUNICIPAL CONE HTUCIONA
LAV M

¥

"« ‘Realizar levantamiento fisico y topografia en la zona urbana y rural. " ‘c:x‘

\/\» ‘Proponer proyectos ejecutivos para la construccion de infraestructura. é

'L. il 14 H . . .
.\ rehabilitacion de espacios y servicios en los diversos programas de obra

e Elaborar catalogo de conceptos, cantidades y programas de obra para
s Proyectos en diversos rubros.

aboracion de expedientes técnicos y cuadernillos para gestiones de obra

~egliversa.
DE
) «Efaboracién de dibujo 2D y 3D
CA DE
iTEZ,
IS !RERQ

TR i
" ”DEPARTAMENTO DE LICITACIONES

oz I Gt FEOAYLINTAN 3

1. Conformaci6n de comité y comision de obra Publico. MUNICHAL CONS WIUCHse
RO, o
. r?w.*; ;
Nt
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PRES&DENCIA
H AYUNT/\!@FNE{aborW’m
ecta, invitacion a cuando menos tres contratistas, y licitacién publica y
contratamn?msfeglslamon federal y estatal.

GUERRERO
ica  MCB-760504-8I6

e 2021-2024

MUH!(‘ IPA

s bases en concurso bajo las modalidades de: asignacion

MUNic
DE

““'“'3. Elaboracién de contratos de obra plblica estatales y federales, de

. arrendamientos, de servicios relacionados con la obra publica; elaboracién de
“«\gonvenios modificatorios, asi como actas recepciéon de cada uno de los

. Elaborar documentos relacionados con los procedimientos de concursos,
asignacmn o licitacién, contratacion y acta de entrega recepcion;

5. Realizar el control y resguardos de los expedientes unitarios de cada contrato,

analisis de los presupuestos base de obra publica por contrato o por
H ;\Y.m\rutm%wlmstramon expedientes informativos para director y secretaria.

MUNICIPAL OIS “lUl ‘-ONA[
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2YUCA DE

AENITEZ,
DERRERO
" -T605R4- 3!6
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DIRECCION DE OBRAS

PUBLICAS
ING. MIGUEL CUEVAS MENDOZA

AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS

AREA CONTABLE Y
NORMATIVA

;‘U“”ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA

-OYUCA SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS | w

SECRATARIO
ING. NOEL GARAY BENITEZ
AXILIARES
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION DE

DESARROLLO URBAND
ARQ. SAID PINEDA ZURIGA

AUNILIARE S
ADMINITRATIVOS

COORDINADOR DE
NORMATIVA

NOTIFICADORES

WUy ———=f{ :lﬁ.y 5 =Ny ANV WV
Nl R Dot ——eo o fb

6,;. Controlar y manejar la plataforma COMPRANET (inicio de proceso) para . ..
oomplementar el cumplimiento de la normatividad. i

DIRECCION DE PROYECTOS

E IMAGEN URBANA
ARQL JULIO CESAR BENITEZ RAMON

COORDINACION DE
PARQUES Y JARDINES
AREA DE PROYECTOS

www.LuyldLaucuellileL YU ITTTA
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PRESIDENCIA

MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO
DEL

MUNICIPIO DE
COYUCADE

H AYUNTAMIENTO

ISTITUCIONAL

MUNICIPAL CONS

& };ngnd Cer

Regidora de Educagioh, Cultura y Deporte

DE BENITE/

REGIDORA DE

i:DUk ACION

REVOUR

a’é@ewﬁ‘ﬁ

~ICIPIO DE

ICADE
i I'El'

‘TERO

S84-815
- _’O:;

H AyunT
NICIPA|

PE

teo Torres Mariche
ansporte y Fomento al Empleo

o AaY LN AR
MUNICITAL WS THTUCHK

s Santos Ri
Pesca.y ( Ganad@ﬁa

‘D{"’ fl_.‘__‘

H. CABILDO MUNICIPAL

C. Romana Leonardo Apolonio
Sindica Procuradora Municipal

.. €. Aurelio Teran Alvarado
Regfij_:fog_de‘ Obras Publicas Desarrollo Urbano
'y Espectaculos

C. Yuliana Zamora Palacios
Regidora de Genero, Juventud y Migrantes

INAL H AYIL

C Cruz’ Rosam&onzalez

“Regidora de Salud y Bienestar Social

C. Natividad Guadarrama Reyez
Regidora de Comercio y Abasto Popular
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