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El ayuntamfento como ente de gobierno del Municipio, en su evolucién, qg?gmmmﬁﬁ% .
TAMIE

dia con dia transformar su actuar, buscando en todo momento la efilf8ffda CousuconaL

eficacia y calidad en la prestacion de los servicios publicos, por lo tanto, ur_g_e,_l_f_

de esas exigencias consiste en logar la debida organizacién estructural que

“TEs por ello que la administracién municipal de Coyuca de Benitez 2021 — 2024,
en la busqueda de lograr un equilibrio en el desempefio de las funciones de

cada departamento que compone el H. Ayuntamiento, se ha propuesto a |, AYUNTAVIENTO

e

MUNICIPAL ¢ r)
. través de este manual de organizacion y procedimientos, darle la forma'y v, Heonal
t contenido a las acciones que debera realizar, armonizando asi su estructura
con las necesidades de los coyuquences. o
MUNICHP I()ln COoYucAa
DE BENITEZ GRRO
RL(: DO"A DE

En el presente documento encontraremos una descripcidn de los valores con
H avontavicfog cuales todo servidor del H. Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, debe . 1

MUNICIPAL CONS [T

“ nCOﬂdUClrse en su Ioable tarea de servir a la c:udadama asi como el marco

o OF (,omr.,A Mu‘;._m_::wu'. DE COvuCa

ENITEZ GRO {;,_’;._, T2 GRG
TAR[A %RA {

M\ B75050 pues, este manual representa una oportunidad de desarrollo para el justd”’")

Q21-2024 Mes
¢ eqwhbno para desempenar con responsabulldad el EJEI'CICIO del servicio = i

éﬁdenado y ajustado a la realidad social que vive la gente de Coyuca de Benitez,

e rrero. IO iy
RECI'\URHﬁ MUN! - IORAL

TRANSPORTE ¥
FOMENTO AL EMPLEO
MUNICIPIC DE
COYUCA DE
BENITEZ,
GUERRER
MCB-760

2021 -
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H AYUNTAR .,
WUNICIPAL COMS 111

N

VIO,

Lovuca
Hale!

::;.L,;. |-._.,.;.4

NICIBAL ('ON‘a TITUCIONAL

H. AYUNTAMIENTO
El siguiente manual de Organizacion y Procedimientos esté sustentadd’éfi fos~ -
siguientes preceptos legales:

% Articulos 25, 26 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unigos,

-

H AY LW
VMIUNICIPAL

.....

REGHY N/
EQUIDA NN

# Articulo 117 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de .
FURISMOMEDIO A siENTGURTTerO. H AYUNTAMIENTO
REC“U_‘P:“ L MUNICIPAL C
i

NSTITUCIONAL

% Articulos 38 y 71 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

AL
MUNICIPIO DE COYUGA
DE BENITEZ GRO

SALUDY
BIENES :
[\m,ji,.r-. 4 i6
noavoniasienTo e ey NGmero 994 de Planeacion del Estado Libre y Soberano de M bt
MUNICHAT CONS THITUCIONA B MUNICIPAL ¢
ey Guerrero.
[

SONS

b
1910 DF covugAa
DERENITEZ GRO ¥4

{v’leJI—c.‘(;an. 0
Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica '} |
GENERAL

EDUS
del Estado de Guerrero.

A

* Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Coyuca de Benitez,

SRS Guerrero.
REGIDURIA DE

TRANSPORTE ¥

FOMENTG AL EMPLEO
MUNICIPIO DE
covugh DE

¢ Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Guerrero 2021 — 2026
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H AYU
MUNICIPAL

)
’ [ I’:

IJULTURA, 2uei-2idd
s 1;._x‘}\un.DERi.A

B0504816 . . . .
2012024 ** Reglamento para el Funcionamiento de Molinos de Nixtamal y

. - s _a s ’ HAYTUNTAMIENTD
Tortillerias del Municipio de Coyuca de Benitez.

MUNIGIPAL CONSTITUCIOMEL
e

e

e
MUNIGIAL OBJETIVO GENERAL MUMICIEICIN COTUCK
EQUIDAD
JUVENTUD ¥
MCB7 04

3 3 3 L . - - 202:-4UM
Ser un instrumento que proporcione la informacién principal para cumplir los
requerimientos para el ofrecimiento de servicios publicos, ademds de contar
conlos departamentos bien organizados, que desempefien funciones precisas, ., AYUNTAMIENTO
St 5 . e s i . 7 MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
y cuyo objetivo comun sea el brindar servicios de calidad a la ciudadania. RN

i

Y e
TURISMO]

RECUR.

P

o

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion de o, NiTEz GG
Actividades Comerciales Industriales y Espectaculos Sindicatura Municipal del SALUD Y

. . . p ; BIENF—'_;}{; DLIAL
H. Ayuntamiento Constitucional de Coyuca de Benitez, Guerrero, tiene como i Sane
H avun e IFOPOSIto servir como instrumento de apoyo legal para fundamentar las
MUNICIPAT COME TITUCK 4w . . . . s , . . .
‘ s actividades realizadas dentro de esta Administracién Publica Municipal.

HCAYUNTAMIENTO
MURICHAL CONS FITUCIONAL

4
0 DE C

/S 5, @freciendo atencidn pronta y expedita, encaminando los tramites en el sentido

N
4 RIA gEﬁﬁmcto de su ejecucion, como también instruyendo a los solicitantes paramd%éi"{f NI GRG
BY605048]8 ... . e
50 1,202453 dirijan a las Autoridades competentes como son; Jueces Penales, Jueces:de

Paz y Jueces Civiles, y las Autoridades Municipales, procurando en todé<; .
.
Py

ia de la mediacién y asi evitar los conflictos dentro de nuestra sociedad,
.g':g%

Recioiain f@nalteciendo asi el lema de nuestra Administracion "Coyuca nos une"
m@tﬁ% plicando las caracteristicas de los proyectos plasmados, por el C. Presidente
N i

MUNICIPIO D] unicipal en el Plan Municipal de Desarrollo para realizar la promocion
iEZ,
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Este documento es de observancia general en todas las Areas que conforrhan
este Organismo. El Manual esta dirigido fundamentalmente al personal que
“labora en la Sindicatura Municipal, con la f‘nalldad de coadyuvar a su~

'r‘.,

| %a‘ AYUNTAMIENTO
é\ MUNEZ!PAL ( ()NH FiTUCIONAL

5

- r - g - I - JUVENTU
ambién es un medio para familiarizarse con la Estructura Orgdnica y con 6857

‘ diferentes niveles jerarquicos que conforman esta Unidad Administrativa. Por
rorisnofs - ser.un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado

‘405 cadaafio, o en su caso, cuando se pretenda realizar algin cambio o
" . 'modificaciqr\ organica y/o funcional al interior de la Organizacidn. H AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CO NHHIU( 1ONAL

Asi mismo el Manual de organizacion es el instrumento administrativo que nos
permite simplificar y eficientar los servicios que se prestan en las diversas

a A a . s s . i MILIN 1O DE O 4
dependencias de la Administracién Municipal, ademas de ser una herramienta o - leu,f, r‘(.:\éi" =
e . s . . s " YES 2 [ \
que coadyuva en la unificacion de los criterios a seguir en las diferentes < 3

actividades a realizar, evitando con esto que el personal incurra en algin tipo
de responsabilidad en cuanto al desempefio de sus funciones vy

H AYUNTARMIENTO
MUNICIPAL € l)N‘-HT{

(=3

reporcionando a la ciudadania una guia clara de las diferentes atribucione$”"*"* "
. de cada area administrativa.

Sera el manual de consulta e induccidn para el personal de nuevo ingreso. Conmw ICIPIG | % CovuCa
r itz crel proposito de facilitar el buen desarrollo del area de la Sindicatura Municipal _ : RA DE

Soﬂ\,ﬂf fundamento en la Reglamento de Gobierno y la Administracién Publica
¢4 Municipal de Coyuca de Benitez, Guerrero, se procedid a la elaboracién del
presente manual para su manejo y uso, para un mejor desempefio de las
. diferentes Direcciones que mantienen una estrecha relacion con la Sindicatura
* Municipal se elaboré el organigrama que coadyuvara para un mejor desarrollo
con las demas areas afines.

REGIDURIA DE

TRANSPORTE Y e

Eﬂ%ﬁ;}g%g}mﬁﬁodo ello permltlra una mejor orgamzamon en Ias funciones de la Sindicaty a
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ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL DE LA DIRECCION DE B
REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS '

‘ ;
SV s

A NTAMIENTO
MISION Muug!m’&(msm UCIONAL
N
ul

F‘ortalecer el crecimiento y desarrollo de la economia municipal a traves de
establecimiento de nuevas empresas reordenando el comercio Iegal ‘y

H AYud

-"AUN!CH‘;\( - i ] ; \ .-.-3" . 4.--4.:
g oNAL VISION.

/lSeFana Direccién moderna y dindmica capaz de recuperar la confianza y el
] . . . . H AYUNTAMIEN

- respeto_de los ciudadanos hacia sus autoridades, por medio de una laborcia cots i
transﬁarente eficiente y humana, teniendo como resultado un Coyuca libre

; de ahrbd‘anta;e y con negocios al corriente del pago de sus impuestos

b R
BIENFaS
NiCH

2o

MARCO LEGAL. H AYunT MIENTO
MUNICIPAL ¢ :-\:T

*  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ‘
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero. “‘““L'_}i_'r?_m:‘ﬂ : . VOYUCA
* Ley Orgédnica del Municipio Libre del Estado de Guerrero. o I TEZ GR

* Bando de Policia y Gobierno.

Coyuca de Benitez, Guerrero.

* Reglamento de Actividades Comerciales, Industriales y de Espectéculos Publicos.

H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONS N TUCIONA

REGIDL
]RAHEPGEJ;LEE
e

DE COYUCA
TEZ GRO

GENERAL
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M AYLINTAR RS I

MUNICIPALCORS | L:L':?‘{“N HAO

n 1Al

_C{Nambre del Cargo: Director L 5

£

[ Clave del Puesto: L0ET~I0L

YT TATURTAMERNTS
{eNgmero de plazas 1 WUNICIPAL CDNS 111 UCIONAL
“Dependencia: H. Ayuntamiento Municipal de Coyuca de Benitez o e

Paky )
5 5

Reporta a (nombre y cargo): | Tit. De la Secretaria General/Presidente Municipal s
Lineas de comunicacién: Directores de diferentes dreas "
MUNICH Y T2
DF,‘x",i IV
REGIAY;
EQUID
JUVENT _

H AYL{
MURICIPAL

Requisitos de formacién: Licenciaturas / Maestrias, Doctorados L
Gbnscimientos especificos: | Administracion, Politicas Publicas L
Medes y Destrezas: Tratar en forma cortés y efectiva con funcionarios y ptblico en

general. H AYUNTAMIENTO
¥ x . v MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(LG4 Dar instrucciones en forma clara y precisa. Supervisar personal. o
TS i . F % e Feae ¥k
Aptitudes: Adaptabilidad, conocimiento, inteligencia emocional, habilidades
NTE ¥

§ humanas, habilidades de negociacién, liderazgo, capacidad para
inspirar y motivar, capacidad para delegar

+

OBJETIVO PRINCIPAL

H AYUNTAMIENT
MUNICIPAL (:ﬂNb{b 4] ru(‘(f?mm
o l | H AYUNTARNE
R s .

% Planificar los objetivos generales y especificos de la empresa a corto y largo plazo, dirigiedasci
empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de esta, controlar las actividades
planificadas comparéndolas con lo realizado y detectar las desviaciones o diferencias.

W
¢\'I

ae By,

%

mumn_;u«u'
B

i ) D -(,;(';vuc;\
FUNCIONES ESPECIFICAS

NITEZ GRO

RA DE

Atender a la ciudadania en general

Canalizar a la ciudadania que viene directamente con el presidente municipal

Coordinar todas las actividades de una empresa u organizacién, es decir, supervisar el _ .

desempefio de los empleados, controlar los presupuestos, establecer los objetivos

REGIDURIA DE generales, ademas de asegurar que todas estas actividades se realicen de manera

wﬁ%ﬂ;ﬂ[ﬁ%&g eficiente, organizada, segura y rentable.

Mu"r'iicsmé OB » Crear un plan de accién detallado proyectando los pasos a seguir y organizandolos en un
L orden ldgico.

> Determinar los objetivos de la organizacién y definir las maneras de lograrlo
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»  Establecer criterios especificos en relacién con la toma de decisiones y la resolucién de E
conflictos. Cprigey,
»  Difundir la misién y visién de la empresa a los empleados. ; 2

"
|

SYONTAMERNTO
MUN%)PAL (‘.l').NS THTUCIONAL
» Desarrollar, implementar, coordinar, revisar, evaluar y mejorar los procedimientosy, - .. " -
politicas de la empresa, ademds de las actividades e iniciativas. <

. e > (Rl ]
» Desarrollar, aprobar e implementar procesos, programas y otras campafias iff&fh: '{ﬁara
GiiX . -
- la empresa. REGI

EQUIDAD
» Gestionar la correcta distribucién de recursos, asegurando que la correcta cadﬂdé@}é{ﬁ Yo
i =

37 600U
responsabilidades sea asignada a las personas correspondientes en los departamenf%i?;"“'-"
respectivos.

r, Ofrecer orientacién y delegar su autoridad en caso de ser necesario.

>"Monitorear y supervisar el progreso de proyectos, objetivos y costos de acuerdo con los
presupuestos y plazos de tiempo establecidos. R L L= L
» Identificar problemas y deficiencias, asegurando que se tomen todas las medidas s

~_ necesarias para que se corrijan.

o

M AT Ui )L
MUNICIPAL Cdlh

CATEGORIA: DIRECTOR DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS i
i MISBIGE oo

RA DE

REGIDO
G“V‘ A JY

OBJETIVOS: Establecer politicas publicas que regulen toda la actividad comercial y de servicios en e
s e O el Municipio. Mantener un estricto control de las actividades comerciales, industriales
i, y de espectaculos apegado al marco normativo juridico del Municipio.

H AYIINTA

u ﬂ.-'; FUNCIONES: MUNICIPAL

N e ?rgzcecfl}»l(% Es responsable del personal que labora en la Direccién y del buen desempefio de los
1% ITE

SECRETARIA GENERAL mismos.

£
L
A

WiCB76D904816 «  Designa a los Inspectores responsables de vigilar el cumplimiento de las disposiciones d&f AL, e Covuea
3 Lk 3R(
Reglamento. o 2 oL
EDUI '_',s.J'__‘\UR.‘-'\

* Secoordina con otras Direcciones para llevar a cabo operativos para controlar el comercio
ambulante y evitar actividades como el curricanaje.

* Autoriza las licencias y permisos que soliciten las personas fisicas o morales para el

funcionamiento de establecimientos mercantiles y de espectéculos.
REGIDURIA DE o

TRANSPORTE ¥ Supervisa las actividades de los establecimientos mercantiles y de espectdculos.

FOHEE’(fUA#I%iP};EEG * Brindar atencion personalizada a los comerciantes y ciudadanos, con la finalidad de dar
IPIO D 3 . . L

“éjc;%c.ﬁ DE solucién inmediata a sus planteamientos y/o solicitudes.

* Fijar los horarios en base a la ley del bando de policia y gobierno, a los establecimiertos
mercantiles y de espectdculos publicos.

* Contar con un padron de establecimientos mercantiles y espectaculos pubficos.

* Cuidar que todo el equipo asignado para el desempefio de sus funciones se encuentre en
Optimas condiciones.
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L=

i

: = PR " o MR TR
* Autorizar las solicitudes del uso de la via publica para realizar actividad Qomgrcla],;que
PRGNS 11U soliciten las personas fisicas o morales para el aprovechamiento de la mlsma{ Q e TR

e

* Gestionar capacitacion constante para el personal a su cargo. b uw(‘ﬁ’“'

L}
Jodi Ve

Nombre del Cargo: Secretaria
Clave del Puesto:
{"Ndmero de plazas 1
R ¢ uﬁ‘ependencna' H. Ayuntamiento Municipal de Coyuca de Benitez
Reporta a (nombre y cargo): | Director de Reglamentos y Espectaculos
Lineas de comunicacién: Directores de diferentes areas ,
* Integrar y mantener actualizados los indices estadisticos, tasas, indicadores, parametros, v
diagndstico y demas variables del area. b SEREERMIENTO
Autorizar el Programa Operativo Anual correspondiente al drea. VEMEIRAL CONSTITUGIONAL
""" AL
g,
L JIN‘C n“()‘i l F)YUCA

Requisitos de formacion: Bachillerato, Licenciatura
t Conocimientos especificos: | Manejo de PC, ortografia y redaccién
+oavun ek iHabilidades y Destrezas: Relacionarse con publico en general. Expresarse claramente en
R & il forma verbal y escrita. MURKN SORENID.
Aptitudes: Orden y organizacion, trabajo en equipo '

¢ c©BJEHVO GENERAL e .
VILINIC P2 F\' ) DE COYUCA

EZ GRO D NIH /(,H\’(J
SECRE R GENERSL Ejecutar actividades pertinentes al drea secretarial y asistir a su supervisor inmediato,

aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde RTE
A s T NJL, ($) JJ 4816
con los objetivos de la unidad D024

FUNCIONES ESPECIFICAS

REGIDURIA DE
TRANSPORTE ¥

m’*Eri‘?gfpg‘?? %+ Redacta correspondencia, oficios, actas, memorando, anuncios y otros documentos.
LL

% Transcribe en computadora correspondencia como: oficios, memorandos, informes,
listados, actas, notas, anuncios, guias, contratos, y otros documentos diversos.
Recibe y envia correspondencia

Opera la maquina fotocopiadora y fax.

Lleva el registro de entrada y salida de la correspondencia.

Realiza y recibe llamadas telefénicas

ey
J

L -, 02 *,
0.. ..0 '.. ".
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H AYUNTAMIENTO . ) T REL =
MUNICIPAL CONSTITUCIOC Actualiza la agenda de su superior R DE

Toma mensajes y los transmite

Brinda apoyo logistico en la organizacién y ejecucion de reuniones yeventos s
Convoca a reuniones de |a unidad

Archiva la correspondencia enviada y/o recibida

Actualiza el archivo de la unidad

Distribuye la correspondencia de la unidad

Vela por el suministro de materiales de oficina de la unidad

. 1 AYUNT
WUNICHRPAL (2

ORIA:  SECRETARIAS

H AYUN TAMIENT
MIUNICIPAL Cf ENTO

IVOS: Realizar los trabajos secretariales  administrativos
encomendados para el buen funcionamiento de la Direccién.

MUNICH>IO {1 COYucCA

DE BENITEZ GRO
IENTE. Y. DO '.:_.}‘ N
FUNCIONES: 5 DE
BIE CIAL
14816
§
* Atender al publico en general.
e SV, Atender las llamadas telefénicas. Muwf&;i:[ff TAMIENTO
Elaborar los permisos que el Director autoriza por concepto de Espectédculos Publicos. =
Llevar el control de |a agenda del director. pi
_ Recibir y entregar correspondencia oficios y documentos diversos. YW
i QR ‘0 ue~ Elaborar y remitir, a quien corresponda, oficios y documentos diversos. Mo ;';!, COvuCA,
OF ™ SEGIPRAS RO
SECRETAEINGENERY | Elaborar altas y bajas de los trabajadores adscritos a esta Direccidn. REGIDORA DE
B § il v : . ; : : . TUR
hail Elaborar solicitudes de vacaciones del personal adscrito a esta Direccidn. “
Sl6

Elaborar requisiciones del material o suministros para la Direccidn.

* Atendery proporcionar a los contribuyentes la solicitud de expedicién de Licencias de
Funcionamiento, asi como informar del pago de las contribuciones Municipales a las :

= actividades mercantiles del giro que especifica, segtn lo estipulado en la Ley de Ingresos

,;7 del Municipio.

pu

B2
?g gégggﬁiﬁg * Cuidar que todo el equipo asignado para el desempefio de sus funciones se encuentre
F{!)?éENTG 1L ENPLED funcionado en éptimas condiciones.
* Colaborar para mantener un ambiente armdnico de trabajo.
'+ Disefiar acciones de mejora continua de los procesos bajo su responsabilidad.
* Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le delegue su jefe

inmediato dentro del dmbito de su competencia.
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;-i‘:J.J\.’_"Q«;\

Nombre del Cargo:

INSPECTOR

# Clave del Puesto:

" Nyimero de plazas

18

Dependencia:

H. Ayuntamiento Municipal de Coyuca de Benitez

Reporta a (nombre y cargo):

Director de Reglamentos y espectaculos

Reglamentos

IYILICHA
g

L ER0
G mhleS

Lineas de comunicacién:

H AYUMTAI
MUNICIPA)

H AYUNTAM EN
MURNICIPAL CONS 1TU

Requisitos de formacion:

Escolaridad secundaria terminada, conocimiento del reglamento
para el comercio ambulante

Conocimientos especificos:

Facilidad de palabra y redaccién. Capacidad de trabajo de oficina'v

en campo, planificar y ejecutar el trabajo a realizar, fijandog rl‘

prioridades y posturas, practica en relaciones humanas, capacidad
de negociacion, respeto y apego al orden juridico, atender las
necesidades de los ciudadanos con buen servicio, trato digno,
eficiente, igualitario y amable sin atender a intereses personales.

Habilidades y Destrezas:

Actitud de servicio, honestidad, compromiso, confidencialidad,
imparcialidad, responsabilidad, trabajo bajo presién, Trato
amable.

Aptitudes:

Orden y organizacion, trabajo en equipo

REGIDURIA DE

18 Y
gﬂ%ﬁ%ﬁ??ﬁﬂi OBIJETIVO PRINCIPAL

»  Controlar, cumplir y hacer cumplir la reglamentacién y normatividad especifica aplicable a
la actividad mercantil en los mercados, tianguis, ferias, puestos fijos, en forma ambulante
y en edificios publicos.
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H AYUNTAMIENTO H..
MUNICIPAL C STHUCIONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS " '

MURY JOE COYUCA 2UL J{AYUN?AMENTO
=NIYE2Z GRO MUNIGIPAL (i ;emluuuouﬂ-
IR DE “

JLTURA, 3> Regular el funcionamiento de los establecimientos mercantiles, a efecto de preservar el

7600604816 orden. Tﬁf; e
Aiza ¢

» Llevar a cabo el procedimiento administrativo para imponer las sanciones IR, oA
correspondientes. DE BENE? # int

; ; o ; ;3 3 0 - y REGi3AN
» Realizar las visitas de inspeccién y verificacion a los establecimientos mercantiles, EQUIDAL\

. NTUD \Y
conforme el procedimiento que marca la ley. JquMCBIw_,, ......
» Autorizar y regular los espectaculos y diversiones en el municipio. Lo

Mﬁy“ﬂ‘ 8 e ,MMﬂtﬂu

H AY U
MUNICIFAL

H AYUNTAMIE] NTO
MUNICIPAL r;h.s. NTUCIONAL

RIA: INSPECTORES

E COYUCA
~Z GRO

76050 asignado a su cargo, aplicando el Reglamento y el Bando de Policia y
' o Gobierno.

{ATHNTAMIE ‘!EUNC[ONES MUBIL e CoNST CIoNAL
MURNICHPAL CONSTIUC o "«\'
d‘-’ H w
L A
LSl '
Vigilar y mantener las playas, avenidas y calles principales del Municipio libres d@l,l HGIPIO DL _covuca
vendedores ambulantes no autorizados o curricanes. \
EDH A OnN 1 TIIC
Levantar actas a los Promotores de Tiempos Compartidos, que se encuentren ofertando ’ 0 URA
MC
fuera de su médulo o locacién. %’

Visitar los vendedores ambulantes y hacerle la invitacién de pasar a las oficinas de

Actividades Comerciales, Industriales y de Espectdculos Publicos a pagar su contribucién
correspondiente.

Elaborar un censo de todos los vendedores ambulantes que se encuentren en el Municipio.

X & . Cuidar que los establecimientos que enajenen bebidas alcohélicas, no permitan la entrada
%5?&?2}?&%?! a menores de edad.

FOMENTO AL EHPLEQ

AL * Cuidar que todo el equipo asignado para el desempefio de sus funciones se encuentre
MUNICIPIO O

funcionado en dptimas condiciones.

* Colaborar para mantener un ambiente arménico de trabajo.
* Disefiar acciones de mejora continua de los procesos bajo su responsabilidad.

* Las demds que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le delegue su jefe
inmediato dentro del dmbito de su competencia.
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| Nombre del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO E 2
‘Clave del Puesto: : .

NUmero de plazas 1 Zugi-zcd
IDependencia: H. Ayuntamiento Municipal de Coyuca de Benitez
Reporta a (nombre y cargo): | Director de Reglamentos y Espectaculos
Lineas de comunicacidn: Reglamentos
UNTAMIENTD
CONS THYCHONAL
Requisitos de formacidn: Bachillerato, carrera técnica o trunca g
Conocimientos especificos: | Manejo de PC 3 L
Habilidades y Destrezas: Racionalidad, trabajo en equipo, Trabajo bajo presion ol
o Aptitudes: Orden y organizacidn, trabajo en equipo, trabajo bajo presioH'). 1"

. \ 4
OBIJETIVO PRINCIPAL

i
R =

et e

ENTE ¥ H AYUNT AMIENTO
o . . . . e MUNICIPAL CONS FITUCH
» ~Apoyar el desarrollo de las funciones y actividades inherentes a la Direccidn de i 7 ol

Reglamentos.

MUNIGIPAL CONS THUGIONAS

’[;:';J‘EECQYUCA
EEE{\TERﬁl Auxiliar en la recepcidn, traslado y distribucién de articulos de papeleria y material de
0504816  -oficina, solicitados por el drea.

5 L
MUNICIPAL

» Apoyar en la recepcién y registro de la documentacién que ingresa al drea de trabajo para
su control MUNICIPIO DE cOvuga
DE BENITEZ GRO
> Distribuir la documentacién para su tramite respectivo con las dreas relacionadas a su
adscripcion.
>

Apoyar en las actividades como fotocopiado de la documentacién y preparacién de

4 materiales para el desahogo de las cargas de trabajo
REG!DUEIRE\r Eﬂg » Reportar al drea correspondiente los desperfectos del equipo de oficina, instalaciones y
TRANSP

EDENTO AL ENPLED mobiliario del area de adscripcidn, para su reparacién y mantenimiento preventivo.
it -

UNICIPIO DE
McoYUCA DE
GENITEZ,
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H Ay YUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ICIF O DE COYUC
RBENITE, GRO 8

TURA, [
2 )‘—\I 4 A 5 .z o] als . A
B7do: )fi‘g’,wnwos Realizar tareas administrativas y de gestién bdsicas, recibiendo, “v. =04
registrando vy transmitiendo informacién vy
documentacidn, asi como operaciones de tratamiento de datos,
AYUNTAMENTO

manteniendo la confidencialidad requerida v observando las normmum CONS TTUCTONSY
seguridad. e Ty

MUNICH S 0 »rUCA
DE BEhWE 7 18
RECK
) EQUIDALN 0
AUNICIFPA | JUVENTUD ¥ ES
MCE7S

oadyuvar en la administracién de la oficina.

Redactar oficios, correspondencia, circulares y documentos varios segtin sea el casw ._.,....--r---‘*
Recibir oficios, circulares y/o documentos que sean dirigidos a la Direccién. e
- Llevar un registro de entrada y salida de la correspondencia. : g
~"Archivar toda correspondencia entrante y saliente.
*  Realizar y recibir llamadas telefénicas.

Cuidar qile todo el equipo asignado para el desempefio de sus funciones se encuentre
funcionado en optimas condiciones.

4
o L]

H AYUNTAMIENTO

Colaborar para mantener un ambiente arménico de trabajo.
Disefiar acciones de mejora continua de los procesos bajo su responsabilidad.

Las demds que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le delegue su jefe
inmediato dentro del ambito de su competencia.

MUNICIEIO ()
ket CcOy
Nt I: Z GR UUL'A

REGWLR[R DE
TRAHSPORTE ¥

EIT0 AL ENFLEO
it
COYUCA

ITEZ,
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H AYUNTAMIENTO %
SMIUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Fiz A
,,’_gbtmnbre del Cargo: INTENDENTE ™ :
Clave del Puesto: e
Ndimero de plazas 1 ¢ 3
Dependencia: H. Ayuntamiento Municipal de Coyuca de Benitez y , ,
Reporta a (nombre y cargo): | Director de Reglamentos y Espectaculos N
Linee_ls de comunicacién: Reglamentos P
MUNICIPA| (:e:_u_\us .ﬁﬁl%.m
Requisitos de formacion: Primaria terminada, conocimientos del uso de solventes, y
materiales de limpieza en general. MURN|C

- - - - - - - . - . - L7 -‘
Conocimientos especificos: | Limpiar los pisos, realizar limpieza en oficinas, recoger basura defdeai
las oficinas y colocarlas en el contenedor, trapear la explanaﬁﬁg
limpiar los bafios (sanitarios, lavabos, espejos, barrer y trapear), A

MUNICIPLUMTIMIENTO limpiar la sala de juntas.
-//| Habiljdades y Destrezas: Amabilidad, disponibilidad, practicidad, responsabilidad,
honradez, honestidad. 'S

es: Alegria, orden y organizacién

H AYUNTAMIENTO
Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza e higiene en las dreas del Ayuntamiento,
logrando una imagen agradable de las instalaciones hacia los trabajadores y visitantes.

5

MUN"CI \ Ezcé’;*uca g SR
DE BERNTEZ O CIONES ESPECIFICAS Y
SECRETHRM GENERAL ‘

: 2“'5 » Efectuar la limpieza general y sistemdtica de cada una de las éreas fisicas que componen el [}/
‘ edificio

» Higienizar los sanitarios ptblicos y de empleados

» Reponer el papel higiénico, papel secante y jabén de los sanitarios cuando se agoten

» Limpiar los cristales de puertas y ventanas.

» Limpiary regar las plantas del interior de las oficinas .
REGTE Uia D » Solicitar y preparar alimentos en reuniones cuando se le solicite.
TRANSPORTE ¥ » Servir los alimentos en reuniones cuando se le solicite.
%ﬁﬁg}?ﬁg@ » Solicitar oportunamente la reposicién de enceres y consumibles de trabajo

cg\égﬁggﬁ » Reportar alguna averia o mantenimiento que se requiera en las oficinas del edificio. M
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H AYUNTAMIENTQ
SMUNICIPAL CONS T TUCIONAL

INTENDENTES e G

| 9 i
OBIJETIVOS: Realizar las labores de limpieza y aseo en general, en forma eficiente ' oportl.gn'a de
todas las dreas de los mercados. M 3

W

E RV _'._,.,)-'%';

H AYUNTAMIENT
MUNICIPAL COns T UIJE?}NAL
.

FUNCIONES:

* Barrer, trapear, sacudir, lavar y desinfectar las instalaciones que forman parte dedaswic

.. o i DE Bt
Mercados para mantenerlas en éptimas condiciones. REGL :
g : i . EQUIDAIN T
* Reportar a su jefe inmediato, sobre los desperfectos y deterioros detectados en lag\aneas, R,qu
asignadas para su limpieza. Mcz%z'i

* Solicitar los materiales necesarios para realizar sus labores de limpieza.
* __ Cuidar que todo el equipo asignado para el desempefio de sus funciones se encuentre

‘funcionando en dptimas condiciones.
Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

4 AV e
H AYURM

MUNICIPA

MUNICIPIO OE cCovuc
DE BENITEZ Grg 7

REGIDORA DE
< il i \
R v

TURISY - 9 Y
2 1N <0101
| e S e

H OAYUNTAMIENTO
] MUNICIPAL CONSTHUCIONAL
+\\h1W=~.

H AYUNTAS
MUNICIRAL oo

= COY
=7 (}R‘(EJCA
S JRA DE
EDUCACION 'f:ug%'RA
X “PORTE
MCBiY0ss1s
2004

REGIOURIA DE
TRANSPORTE ¥
FOENTO AL EFLED
MURNICIPIO DE
COYUCADE
BENITEZ,
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2Uli-eucd

H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL 0 4s FHGGIORNAL

H AY T
FMUNICIRAL Ct y NAL

JOYUCA
{TEZ GRO

MU!\'ICH"K"’ 2]
i ) COvyuc
U:\ GENITE, c;R(%J(JA
\EGIDORA DE

>
)

IDURIA DE

REG
TRANSPORTE ¥

FORENTO AL EMPLEO
e
Tez,

: pég.. 18
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H AYUNTAMIE
MUNICIPAL an‘ﬂ

‘Mﬂg DEL PROCEDIMIENTO:

Otorgamiento de licencias de funcionamientos

CLAVE:

REG-001

' medidas de seguridad.

: OBJETIVO: Para regular a los establecimientos mercantiles, segiin su giro comercial, para asi clasificarlos y fijar las (

T

e 2 LR/ ST ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
IDOR DE Recibe peticion del contribuyente para el =
ICULTR :x_ﬁ_ otorgamiento de licencia de funcionamiento
CI; 3 YF ‘GJJL“)LEER‘A Entrega formato de “solicitud de licencia de .
2021-2024 funcionamiento” en original y copia, asi como los Mumm&
requisitos (ver catalogo de formas).
Recibe formatos de parte del contribuyente y <
. i Jefe del |-
verifica el llenado de formatos, asi como su 4

actividad comercial.

Informa costo por los conceptos de licencia,
dependiendo de la actividad comercial y zona
indicandole que pase con la secretaria para que le
entregue orden de pago por concepto de pago
inicial de licencia.

K

departamento de

i ias MUNIC! :”
licencias el

RE{(::
EQUIT]

JUVENT

md

UNTAMIENTO
L CONS T UCHONRL

Recibe del contribuyente los formatos validados por
el jefe de departamento administrativo

Elabora orden de pago por concepto de licencia
inicial a realizar, indicindole que pase a la caja
general a realizar el pago correspondiente y que
saque dos fotocopias del recibo que debera
entregar al jefe del departamento de licencias.

Turna al jefe de departamento de licencias,
originales de los formatos requeridos.

Secretaria

Apertura de licencias
iniciales

Recibe del contribuyente copia del pago de los
dictdmenes correspondientes segln su giro que
debera entregar al jefe del departamento de
licencias, informandole que se le elaborara su
licencia y que se le entregara en su domicilio en un
tiempo aproximado de cuarenta dias habiles

Turna a la secretaria solicitudes de licencia para la
elaboracion de las mismas

lefe de departamento de
Licencias

2

MUNIC ’qui COvuca
DE ¢ NITEZ GRRoy
REGIDORA DE

,Jg

H AYUNTAR MENTO

MNICIPAL ¢

CIONAY,

Elabora las licencias conforme a lo descrito en el
formato de solicitud de licencia.

DYUCA
RO

NERAL

Entrega al jefe de departamento de licencias la
licencia elaborada en original y copia (0/1) para su
revision.

Secretaria

i'“ COYuca
I Z GRO

Revisa las licencias, y si todo es correcto entrega al
director de Reglamentos y Espectaculos Publicos.

Jefe de departamento de
Licencias

’{.GIBLRH\ DE
*R““SPF?EJFELEE
1%;:&121' ISDE

COYUCAD
BENITEZ,

Firma copia de licencias expedidas.

Recibe originales y copias de licencias firmadas.

Director del area

Turnar originales y copias con oficio al secretario del H.
Ayuntamiento.

Firma licencias y recaba firma del C. Presidente.

Turnar al director de Direccion de Reglamentos vy
Espectaculos Piblicos, licencias originales firmadasy copias
de cotejo.

Recibe licencias autorizadas y turna al jefe de licencias.

Recibe originales y copias de licencias firmadas.

Calle Constitucion N°1, Col.
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H AYUNTAMIENTO
WMIUNICIPAL CONSTITUCIONAL

12

13

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE’
Recibe licencias y revisa que todas cuenten con la i
firma del secretario del Ayuntamiento y del C. sefe de departa C 3
Presidente. elede eg: Menh’ i
Requisita formato de entrega de licencias. : y 2upi-zled

Licencias
Entrega al jefe de inspectores. LN 'U?ECQTE:-.-;—
% 5 e = - L. Shtugy
Recibe | enti al trib t s ey,
icencias y entrega al contribuyente en su CostdiBadoEda “,

Apertura de licencias
iniciales

domicilio mediante formato de Entrega de licencia
de funcionamiento.

inspectores

En caso de que el contribuyente obtenga firma de
aprobacion Recibe formatos aprobados e informar al
director del 4rea, para conocimiento.

de Licencias DE Ry

Solicita al director de area dictaminadora, la
validacién de la solicitud de licencia que le aprobé al
contribuyente y continua el tramite de aprobacién,
conforme a lo establecido del paso 13 al 32 de este
procedimiento.

=

H AYUNT
MURNICIPAL

/NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

/ ﬁ\t(rvefncién en espectaculos publicos
2 7

CLAVE:

REG.002

BJETIVO: Tener el control de todos los espectaculos publicos para tomar medidas de seguridad segun las

DESCRIPCION

RESPONSABLE

M AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL

GONS JITUCIO iy

N é@w;@ 2
REGIDURIA OE
TRAHSPORTE Y
FOMENTO AL EHPLED
MUNICIPIC DE
COYUCADE
BENITE
GUERR
WCB-160

Supervision de
actividades de
espectaculos
publicos

Recibe del director de reglamentos el oficio donde
informa sobre la realizacién de un espectaculo
ptiblico que se llevara a cabo.

Contacta a los organizadores del especticulo
publico para ponerse de acuerdo en la forma en
que el drea de fiscalizacién intervendré durante el
espectaculo.

Asigna al personal del 4rea que participara en la
intervencion del espectédculo publico.

Sella los boletos que seran puestos a la venta para
la entrada al espectdculo piblico.

Asesor juridico

Se presenta (constituye) en el lugar donde se
realizard el especticulo en el dia y la hora
acordada con los organizadores, identificandose
plenamente como personal del ayuntamiento
comisionado para intervencién del espectaculo.
Verifica que los boletos que el publico paga, para
entrar al evento se depositen en la urna de la
taquilla.

Cuenta los boletos vendidos, al final del
espectaculo, y determina el monto que deben de
pagar los organizadores, lo anterior de acuerdo al
porcentaje que indica la “ley de ingresos del
municipio”.

Elabora “acta circunstancial” de la diligencia
practicada en la intervencién del espectaculo
ptblico.

Verificadores

Calle Constitucién N°1, Col.
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REGRA
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4
<4

H AYUN A TO

UNICIPAL CONS 1) TUCIONAL

MUNICIPIO DE COYUCA
B '

L3¢

NITEZ GRO

REGIDC(

a2 E‘E
ED:.&C;{; CULTURA

PORTE
fwc@ 316
1% :




ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE i
Recibe de los organizadores el pago, monto que
fue registrado en el “acta circunstancial” indica a
los organizadores que al siguiente dia habil
pueden pasar por su recibo al ayuntamiento. Veriﬁcadore_sf_

Supervisién de
actividades de
espectéculos ptblicos

Informa al jefe de fiscalizacién el resultado de la
intervencién al especticulo y entrega el dinero del
pago, junto con el “acta circunstancial

S afHEMTO
Cranes o sUONAL

s

Entrega en caja general el dinero del pago
correspondiente a la intervencién del espectaculo
publico, solicita el recibo de pago, mismo que
entregara a los organizadores

Informa a la tesorera el resultado de Ia
intervencion al especticulo piblico, indicando el
monto ingresado por la realizacién de este.

Archiva “acta circunstancial”, copia del recibo de
pago, y mantiene documentos en archivo del area
para consulta y aclaraciones posteriores.

Asesor juridico

i

SN o
[ YIRES
-y s

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Refrendos de licencias

REG-003 [l

OBIETIVO: Para verificar la actividad comercial y para recaudar el impuesto gravado en la ley de ingreso del municipio

H AYUNTAMIENTO
UNICIPAL GO STITUCIONAL

H AYUNT;
MUNICIPAL

RE
TURISMO
RECUES:
TALAEN
MUNICHAL CONSTIT(

)., ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe peticién del contribuyente para el refrendo N
de su licencia de funcionamiento, verifica giro,
L domicilio, estampa, antefirma y licencia, Jefe de departamento de

L0

SHe Y

04816

S
REGIDURIA DE
TRANSPORTE ¥

107, EPLED
E&ﬁ%}ggmo E

N\

PY LCA

RO
NERAL

3

Renovacion de licencias

Dictamina cantidad a pagar, indicandole que pase
con la secretaria para que elabore orden de pago.

Licencias

UNI_CH"U COYUCA
DE ENITEZ GRO

Recibe del contribuyente licencia verificada por el
jefe de departamento administrativo.

Elabora “orden de pago” indicdndole que pase a
pagar y que obtenga dos copias del recibo de pago
y que las entregue al jefe de departamento de
licencia.

Entrega original de licencia al jefe de
departamento de licencia.

Secretaria

Recibe de la secretaria el original de la licencia y del
contribuyente las dos fotocopias del pago.

Verifica que los conceptos de pago correspondan
al establecido en el recibo (refrendo del afio
correspondiente).

Registra niimero de folio.

Turna a la secretaria la documentacién, licencia y
recibo.

Jefe de departamento de
Licencias

A1 1
WILRIL

Elabora licencia de funcionamiento.

Entrega al jefe de departamento de licencia, las
licencias elaboradas para revisién.

Secretaria

£ GRO

Recibe licencias y verifica datos y si todo es
correcto turna al director para su firma.

Jefe de departamento de

Recibe licencias y si todo es correcto firma la
copia.

Toma datos del procedimiento “otorgamiento de
licencia de funcionamiento”.

Licencias 7~ /-

Director del 4rea
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%,
PRE
ML
2 7 Solicita nombre y verifica datos en el sistema, si el b5
e contribuyente no  entrega licencia de A e
Rt B " - lefe de d?part_amento de c £
§ vt A = = = Licencias 3
Indica al contribuyente cantidad a pagar y sigue . . 5
procedimiento de pago. IR 1B
:‘;,u P nuh'4
AYUNTAMIENTO
puu%ll'ﬂAL CONSTITUCIONAL
LS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: clave Reg-004

Verificacién de pago de licencias de funcionamiento

OBIJETIVO: Para revisar la actividad comercial de cada uno de los comercios del municipio, Y5

b AU
MUKNICIPAL C

PHCURSOS 1y
H AYEINTAMIEN
MUNICIFAL CONSTITY

UNIC] i

para requeririos a que realicen su pago de impuesto. EQRLED
JUVENTUL
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se reune con los coordinadores, el primer dfa del s
mes de marzo, para planear el censo de )
establecimientos mercantiles. N i
- - H AYUNTAMIENTO
Determina que zonas atenderan cada grupo de MBINICIPAL CONSTITUGIONAL
verificadores. )
i1 Acude al establecimiento y se presenta como
) representante de la D.A.C.LE.P. portando gafete.
Explica el motivo de su visita al propietario o A
representante legal del establecimiento. Coordinador M U['f,*(; AR ,‘ﬁff\}gJCA
Llena datos en formato de censo (propietario, REL‘J’;DC{EL\LDE-
denominacién comercial, giro y/o actividad, SOV
BIE SOLIAL

Yo
CIONAL

MUMNIC SPYUCA
[ 1 7 QRO
SECRET GENERAL
SO 4645
i i

3
4

REGIOURIA DE
TRANSPORTE ¥

FONENTO AL EMPLEO

MUNICIFIO QE

3

Verificacion y censo de

establecimientos

domicilio, numero de licencia y observaciones).

Solicita licencia para verificar refrendo.

Si la licencia cuenta con refrendo, se registran los
datos de licencia en formato de censo.

Entrega formato requisitado al
departamento de licencias.

jefe de

Depura informacién, comparando el estatus
reportado en el formato de censo contra el padrén
que tiene en sistema, actualiza estatus.

Emite reportes de establecimientos que no

Jefe de departamento de

cuentan con refrendo y/o licencia de Licencias
funcionamiento.

Entrega a los coordinadores para proceder con

visitas.

Solicita al asesor juridico que elabore circular. Coordinador

Elabora circular para informar a propietario o
representante legal que vencié el término para
refrendar, indicandole que tiene tres dias habiles
para realizarlo.

Asesor juridico

H AYUNTARNS
MUNICIPAL ¢ :

HCIPIO DL covyc
UTEZ GRO A

RA DE
. CULTURA

Recibe la circular elaborada por el asesor juridico.

Entrega circular en el domicilio del establecimiento
al propietario, encargado o representante legal.

__ﬁS Recaba acuse de recibo, solicitando el nombre, Verificadares
cargo, fecha y firma de quien recibe.
Entrega al asesor juridico acuse de recibido.
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?

PMUNICIE

AT LU
1Al

RN TAMIER

Vigila que los propietarios que recibieron circular
comparezcan a regularizar su situacién, dentro del
término de tres dias habiles establecidos en la
circular de referencia,

Asesor juridico

En caso de que el contribuyente se presente a
regularizar sus pagos en el plazo establecido:
Instruye a la secretaria para que elabore una
orden de pago. (Continua en el procedimiento de

otorgamiento de licencia de funcionamiento).

Jefe de departamento de,
MuniC)

Licencias

*MUNICI
DE Bt
REG

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE, EQU]

10

MUNICIEACONSTITY

b O

% g

MU
NF 8

SECRE

i CE

u

1,
3 e

MOLES
JHONAL

E COYUuCA

EZ GRO

A GEN

oQ5048

2(“%}3&, 24

e

{ERAL
6

Verificacién y censo
de establecimientos

En caso de gue el contribuyente no acuda a
regularizar su situacion:

Informa al director del &rea respecto de los
contribuyentes que no acudieron al llamado de la
circular.

Y

BN LUD O T

“MEB7CX

Asesor juridico

Gira instrucciones a los coordinadores para que
formen sus grupos de inspectores, y acudan al
establecimiento a levantar actas de inspeccién.

Director del area

H AYUNTAMIEN 0

Solicita oficios de comisién foliados al jefe del
departamento de licencias.

Coordinador

Requisita folios en oficios que entrega al
coordinador, recabando firmas de recibido en su
control.

lefe de departamento de
Licencias

MUMNICH
DEB

310y

Entrega oficios de comisidn para realizar visita de
inspeccion en original y una copia y actas de visita
de inspeccién en original y una copia a
inspectores/verificadores.

Coordinador

Acude al establecimiento indicandole al propietario,
o encargado y/o representante legal que en virtud
de que no acudié a regularizar su licencia de
funcionamiento que se levantara un acta
administrativa de visita de inspeccién.

Recaba firma en formato acta administrativa de
visita de inspeccién (cuando se proporcionan datos)
Toma la media filiacién de acuerdo al formato acta
administrativa de visita de inspeccién (cuando se
niega a proporcionar datos)

Entrega al coordinador formatos de actas
administrativas de inspeccién y oficios de comisién
debidamente requisitado.

Inspector

Yl A“"”-'”EF'.’TO
ENSHTUCIONAL

=

b

COvuca
GRO

ORA DE
-ULTURA

é%: 14 !Entrega' ‘al diret.:tor del :cir.ea, actas de visita de Coordinador NAL
%Q:& inspeccion y oficio de comisién.

i o 15 Revisa que estén correctamente requisitado y
REGIDURIA DE entrega al asesor juridico para que continte con el Director del drea
TRAHSPORTE ¥ proceso administrativo. Y, i
FG}{;E?}'}G}\L?&PLEJ 16 Requisita el formato acuerdo que recae sobre el acta '
"’é’g‘,f,ﬁ'gf = de inspeccidn en original y una copia y formato de B

BENI citatorio en original y una copia. . : ‘)
HGU:E‘R ] Recaba firma del director de area. AsEEOrjunded
20 a3 Entrega al coordinador para que notifique el

acuerdo y el citatorio.
17 Entrega a inspectores ambos formatos. Coordinador
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H AYUN] ]"z‘\f\z’ilr NTO

MUNICIPAL C.(' IHOSTON?

()YUCA

Acude al establecimiento y entrega al propietario o
representante legal original del citatorio y copia del
acuerdo de inspeccion, recaba firma de recibo:
nombre, fecha, cargo y firma.

Entrega al asesor juridico acuse de recibo.

Inspector

Entregar al asesor juridico acuse de recibido.

Coordinador

Recibe acuses de recibo y vigila cumplimiento de
términos concedidos para comparecer a subsanar
irregularidades.

aagni] T ENTO
Asesor juridico

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE -

[+

IAUNIC I, \

UNICI
DE B

R
TURISM@)
H WFU

A PP
REGIDURIA Dﬁ
TRANSPORTE

FOUENTO AL EMPLEQ)
MUNICIPIO DE

Verificacion y censo
de establecimientos

Requisita formato acta de comparecencia en original
Yy una copia en caso de que el contribuyente se
presente en el plazo indicado.

Elabora conjuntamente con el contribuyente
acuerdo de regularizacion y recaba firmas del
director del 4rea, contribuyente y dos testigos.

Acude con el jefe de departamento administrativo,
una vez que el contribuyente decide pagar (continua
con el otorgamiento de licencias de funcionamiento)
para que le indique los pagos a realizar.

Recibe notificacién del contribuyente que ya realizé
el pago.

Anota numero de recibo oficial de pago y cantidad
pagada en acta de comparecencia.

Archiva actas en expediente (asuntos concluidos)
para control.

Requisita formato certificacién de no. Comparecen-
cia del infractor en original y una copia, solo en caso
de que el contribuyente no acuda en el plazo
establecido en el acta.

Recaba firmas del director del drea con dos testigos
de asistencia.

Entrega expediente debidamente requisitado al
director del érea.

I\AUNIC,N”U\ L COYUCA
DE B \ni' /(zr{()

Asesor juridico

't COyuca
-4 GRO

Gira instrucciones al asesor juridico de continuar el
proceso de clausura y multa o de pago.

Gira instrucciones para que siga procedimiento de
pago, en caso de que el contribuyente realice pago.

Director del drea

Requisita formato acta administrativa de clausura y
multa en original y una copia, en caso de que siga
proceso de clausura.

Elabora oficio administrativo de clausura en original
dirigido al secretario del ayuntamiento para que
recabe firmas de la resolucién administrativa.

Recaba firma del director del area en el oficio.

Entrega oficio al secretario del ayuntamiento.

Asesor juridi

Firma la resolucién, cuando todo este correcto.

Recaba firma del presidente.

Secretario del
Ayuntamiento
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H AYUNTAMIENTO

Tuma con oficio, resoluciones firmadas para su

FAUNICH

DE B
Br
ni

URISMO

RECU:

32

EGIDURIA D
§nausvoa1&

Verificacién y censo
de establecimientos

coordinador de verificacion.

‘ MUNICIPALEETT S{ITUCIONAL ejecucién del director del area.
125 Requisita formatos oficio de comisién para clausura =
N en original y una copia y acta administrativa de i '
clausura y multa. & 2
CIJQT‘%J - cR:::b_a‘ firma del director del drea en oficio de AEssE e ‘ - ._46
5RO ision para clausura. =\
?‘f\" Entrega.a_l coordinador copia de la resolucién, oficio H. AYUNTAMIENTO
ADERIA de comisién para clausura, acta administrativa de MUNICIPAL CONS HTUCIONAL
14 BIG clausura y multa. o Y,
26 Recibe juego de formatos de clausura. < -%
Forma grupo con inspector comisionado para d
clausurar.
27 Acude al establecimiento y notifica al propietario MU[?[I;C};? "
representante legal el motivo de la clausura. Coordinador _ REC}!
28 Entrega al propietario o representante legal copias Jui\i,%glﬁ E
del oficio de comisién, acta administrativa de MC
clausura y resolucién. 4
Pega marbetes con la expresién de clausurado.
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE MUNICIP I AMIENTO
Entrega originales de formatos de clausura al ikl
Inspector

Recibe originales de formatos de clausura y entrega
al director del area.

Sigue el procedimiento de pago y sanciones en caso
de que el contribuyente se presente a regularizar su
situacién.

Asesor Juridico

Entrega formatos originales al asesor juridico.

Director del drea

Requisita oficios para retirar marbetes con
expresion de clausurado, oficios de comisién para
retirar marbetes oficiales con la expresion de

H AYUNTA
NICIPAL ¢

marbetes,

Acude al establecimiento clausurado.

Requisita acta con el propietario o representante
legal y dos testigos de asistencia.

Entrega copia de formatos requisitado propietario o
representante legal.

Retira marbetes con la expresién de clausurado.

Entrega original al asesor juridico.

. . MU
clausurado en original y una copia y acta de retiro de Asesor juridico
marbetes oficiales con la expresién de clausurado en
original y una copia.

Integra grupo con inspector designado para retirar M

Coordinador

DICIPIO DL covyca
st NITEZ GRO

I

Archiva originales en expediente del contribuyente
para su control. ( asunto concluido )

Asesor juridico

0 ALENPL
uumcfgtgu %ﬁ
oYU
CRENITEZ.

Calle

SECRE

b4 Awy TNR
MUNICIEAL Cons Ty I

DE B¢.n

’f"’nA2 24

<
Constitucion

T

JCM i
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MUNIC
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H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL ( SONSTITUCIONSL
...n.m .,!'

N
Y |C8?6{}504516
2021-2024

C. Romana Leonardo Apolonio
Sindica Procura ra Mumc:pal

NENT
T UCIONAL

CMALTE 1‘ ran Alvarado
Regidor de Opras P iblicas Desarrollo
UrbanQLyj 'sgectéculos

MUNICH‘I.f “.

DE BEMY

REGI

c. Ygﬁ%’ﬂ%m oXy

Regidora ¢€E38%86, Juventud y
Migrantes

Lt

e Kl
-.p*u'
hi TU( i()Nl\[

E COYUGA

Cm?: sales Gonzalez

Régldbra de Salud y Bienestar Social
BH—_N 1{1;_\]“

C. Natividad Guadarrama Reyez
Regidora de Comercio y Abasto Popular
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