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DIRECCION DE ASUNTES .Aﬁlecos

COYucaDpE
CBEN!TEZ
U{'?RFRO
“ J‘)

El Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024, en el %]e IV "Coyuca nos une” Con

T R

M;ﬁ?b’emo Innovador, Incluyente” establece como una de sus lineas
HAYUN
M

=Y de accion: "Buscar que, en apego a la Ley 207 de Transparencia

_ » ENTO
y lleven a cabo la rendicién de cuentas”. - lélfgﬁﬁ?‘:umuom

S oy

cumpllr con este precepto y lograr los niveles de productividad, eficiencia, -§

® transparencia y calidad que la sociedad Coyuquense demanda, PO\ c

. . . R N e icl
instrucciones del Lic. Ossiel Pacheco Salas, Presidente Municipal Constitucional, SGQUlDA ENGANTES
NTUD Y WiV

- . .y 6 }_;04816
llevo a cabo la actualizacién de sumarco administrativo de las diversas areas deI M 21-2024

H {\\’l.jNT:\i-;suH‘! Ayuntamiento, a través de la implementacién de manuales de procedimiento y

HTUCIONAL

“de organizacién, los cuales detallan las actividades que de manera sistematica =~ wiento
Q‘,reallzan cada una de las areas que la integran asi como su organizacion y
N -_,";f,qr;r’fiﬁnamiento. t‘a ) i '
= MU ;[-_/:UYUM

;r\f)

En /este contexto, el presente Manual de Procedimientos es el resultado del &

~ proceso de actualizacion, realizado por la Direccién de Asuntos Juridicos. ny{? C!

El Manual de Procedimientos tiene como objetivo ser un instrumento
administrativo de apoyo, para identificar quien y como se realizan las actividades

“gque dan cumplimiento a las atribuciones de la Direccion de Asuntos Juridicos, y

Organigrama, que muestra las areas que integran el area.

. ,-‘:3
MC2-760504-8%
2021 - 2024 _

diagramas de flujo de cada procedimiento.

Simbologia, indica el nombre y significado de los simbolos utilizados en los

o iniapenge Descripeion de procedimientos, incluye el nombre, objetivo, nomas, descripcion
Vs narrativa y diagrama de flujo de las actividades que efectia la Direccion de
Asuntos Juridicos.
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relaciones de coordinacion de los puestos ﬁ%ﬁ;@el mismo sustantivo.

e Directorio, que enlista los nombres demmmsmrﬁpales servidores publicos del
€921-2024

Me autorizacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de

ea en la elaboracion, revision y autorizacion del documento. MUMGIFAL CONS 11 GCXONA,
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La Direccion de Asuntos Juridicos es el aréa adgeﬁ{’a a la Secretaria General del

AYUNTAMIENTO
ryuntamiento, asi como en los andlisis de conflictos y solucién de controwﬂa& CONSTITUCIONAL

~ x'm. N
1) ‘ﬁtgerumanera extrajudicial, atencion y seguimiento de requerimientos dé-ﬁ
DE L WTE

-_“um:)EN Bw&f&@ﬂﬁamon de autoridades tanto de indole jurisdiccional como administrativa, dé‘*..,.

RECUNS(PS NATURALES M étjm
Muﬂf;ﬂz%‘j‘g%ﬁtres ordenes de gobierno, teniendo como base el marco juridico municipal. geginara -
' EQUIDAD D
. . . J.UVENTUD A
El desempefio de una administracion municipal se puede conocer por la cantidadq37ce; -«

calidad de los servicios prestados en el municipio y sus ciudadanos, en ese

o v S€ntido la Direccion de Asuntos Juridicos actda con responsabilidad en los servicios

VUNICIPAL C¢ \:|IIJ (@]} ¢
wore C100  uridicos que se le brinda al Ayuntamiento y sus intereses, dependencias lnternas

| ,_f'y ciudadania, teniendo siempre como principio basico, ser una direccion confiable ;
_yefectiva.
F RO T

HiE
e

'Como funciones principales tiene la de resolver toda controversia legal que se

...: presente y el dar seguimiento y tramite a los juicios en los que el H. Ayuntamiento

H Y |[l?l‘!‘ FFP\I
MUNICiiag (o f—ll]ul%N

sea parte por asuntos de indole administrativa, laboral, penal, civil, agraria y

amparos, tal y como se desglosa a continuacion: 4 R

il

11¢ H L(Yu(,p

MUNIC
[ '.(1

,. #&ﬁdministrativa.- Seguidos ante los tribunales en materia administrativa, tanto del M» [

RTE ) . " . ; - g
izfuero comun como federal, y dependencias que inicien algiun procedimiento o i
3 DE
DE jUICIO en contra actos y/o resoluciones emitidas por el H. Ayuntamlento o alguna

PRI

_ ¥untamiento.
» CO CA
-




H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTI

DIRECCION DE ASUNTOS |

JURIDICOS. S . .
Penal.-Ante las Agencias del Mlmstefm.ﬁﬁggéo tanto del fuero comun co?rib il ACuLO
federal, en la elaboracion y seguumlentcz%;éggnmas y/o querellas por delitos que 2021 - 2024
afecten el patrimonio del municipio. ?‘\,?271’30;164226

i e s municipio sea parte, ya sea como actor o demandado o tenga algn juridigdtia CoaMENTO

1LY
‘,\\" tq W,

rigk Ante el Tribunal Unitario Agrario, en los asuntos en los que el munlcw.u;z,.c,p,O ,"- ;

s ‘ d ;‘- NHTU:{.‘\LL (9:2%“:“
) 's@aParte, asi como aquellos tramitados ante la Procuraduria Agraria. Eoﬁﬁ@g .
. JUVENTUD Y MiSRANTES
MCB760504816

' Juicios de Amparo.- Ante los Tribunales Colegiados de Circuito y/o Juzgados de 2021-2c.4
Distrito que el Ayuntamiento forme parte como quejoso, Tercero interesado,
Autoridad Responsable, y/o por actos o resoluciones que afecten los interes y

derechos municipales, tanto en amparo indirecto y directo, asi como los diversos o AYUNTAMIENTO
1y ICIPAL CONS
W avun o TEGUrSOS de queja, revision y reclamacion.

MUNICIPAL Cf = TITUCIONAL

H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONS TITUCIONAL
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MISIO
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i s,;‘,",';‘f,"“].ﬁ Direccion de Asuntos Juridicos, como vértice de la Administracion debumcie
;.1530(1" ENATUSRALDTS e
g o Afuntamiento, en lo que se refiere a los aspectos legales que deben revestir EO‘EE& m m‘m

JUVENTUD Y VIGRANTES
cada uno dé los actos de la autoridad y el debido ejercicio de las funciones de los  mcB7eccoaas

2021-2024
servidores publicos, se encuentra comprometida a participar de forma activa y

decidida, en la emisiéon de opiniones y propuestas de caracter legal, en beneficio wun Y UNTAVIE
AL CON

del Municipio y de su pueblo, con el objeto de que cada uno de nuestros actos de
autoridad como institucion y como gobierno, encuentren su razén en el

E COYUG
NITEZ GRO

cumplimiento de todos y cada uno de los ordenamientos legales, tomando como M4

premisa que el cumplimiento de la Ley es cumplir las demandas de nuestra

':Hm IONA

v, sociedad.

H fr
MUNICIPAL

',\r NENTO
1\/._,lON|f\\.

H t\\f JNT

SOYUCA PALINI iy G

RO
j@ue el cumplimiento de las disposiciones legales que regulan las funciones

pliblicas, den como resultado una cultura legal de los servidores y funcionarios

publicos como del pueblo en general, misma que sera la base para velar y cuidar %
siempre la autdbnoma del Municipio y alcanzar como pueblo y gobierno un €

erdadero y sostenido desarrollo econémico, politico y social.

IUMERITCY
LONS THTUCIORAL



DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS.

AL
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BENITES 200 URBAN
GUERNER i
MCB-750504-816 2021 - 2024
2321-2024
i | e 3 UK AYUNTAM
MUNICHR (] 80 O V‘SlON MUNIC!PAL coubrlﬁm;?m
uf, o “_... %
5!" ; 1,
£y
*
p O . M
SOE L Ot By UCA
HE o * REGIDO
TEpASMO iy fl 4 WY - O NTRE Y EQUIDAD OF 0
PESUE NGRS JUVENTUD ¥ wilG2 NTES
5§ Ha&er de la Direccion de Asuntos Juridicos un area que genere acciones a fin deMCi7e0 o cis

J defender los intereses del Ayuntamiento y del Municipio en general, ademas de

brindar asesoria adecuada, oportuna y completa cuando lo soliciten las demas [/ ENIO
areas que conforman el H. Ayuntamiento, para tener certeza en sus actuaciones
legales ante las instancias competentes. Asimismo, sea reconocido en un futuro como i :
una institucion con responsabilidad y certeza juridica para que los asuntos legales wt ,l<.:j-(l:.- ‘ "!.?f? ovuca
ot 20T seanssolucionados en esta instancia, aplicando el principio de economia procesal. BIEN ;:;)r[‘)'iL
v "',‘ : 4316
.' MUNIC i G 1GNTO

28’*1 - 2(;24
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M
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s  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
H AYUNTARMENTO
MUNICIPAL © HTUCIONAL
%  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero &
” Ledl
< Ley Organica del Municipio del Estado de Guerrero MURIEEIG o comen
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AMVLINTAMIE [l: . . TP ] .,\S' Y
sl 4l Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Coyuca de Benitez, Guerrero. . S : B
i iCk 4306
: 20 24

H AYUNTAM|

e Reglamento Interno de la Secretaria General del H. Ayuntamiento Municipal,,d,/;7 2w

%
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» Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor pmp'OMJS,E.Q“UN"‘M'“TO

i i ; X oo . LiE ()NbIHUUONAL
derechos y las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religion ’ i

b ATUNTA ME
NS

lo cual exige el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que %\ \ -
. ‘h.'* | A &
nos permita vivir en un ambiente de paz y armonia. MUNIGIPIG  \ Y

E Bi g A
EQuUIDAD Dl .

JUVENTUD Y MIGRAN
B
&+ Lealtad: Como servidores publicos tenemos el compromiso para defender con 2025 512

ALES

fidelidad y honor lo que creemos y en quien creemos, aun frente a
circunstancias cambiantes o adversas. = AUNTARIENTO

TAMIENTO LNICIEAL CONS NTTUCGIONS

HTUCIONAL

7 »

» Responsabilidad: Como servidores publicos somos capaces de tomar
Mllr\u(

c vuca decisiones de manera consciente, asumimos las consecuencias que tengan ;-

,],;:\ las citadas decisiones y respondemos por las mismas ante qUIenBaca,_'q
IAPERIA MCETS

corresponda en cada momento.

idaem,

» Compromiso: Como servidores publicos transformamos las promesas en
realidades, ponemos al maximo nuestras capacidades para sacar adelari'telf NI
aquello que se nos ha confiado, lo cual se ve reflejado en el cumplimiento d;e*"'-; NG
nuestros objetivos.

SECRET76O ?ERM} Perseverancia: Como servidores publicos nos esforzamos continuamente

para alcanzar lo propuesto, buscamos dar soluciones a las dificultades que
surjan para obtener resultados concretos.

» Tolerancia: Como servidores publicos, somos capaces de respetar, aceptar y
reconocer las diferencias de los demas, entendemos sus expresiones y
actitudes, asi como la diversidad respecto a su personalidad, cultura y sus

variantes fisicas para tener armonia en el espacio de trabajo, en la familia y
en la comunidad.

e o)
160504-818
-LL:‘] - 2024
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H, Avummuzmo

DL, {‘“ 5\) E.(, :.’ \ID
» Eficiencia: Como servidores publ@g%%ms capaces de atender de ?Eﬂﬁslrlpé“é“é‘r’sﬁiﬁiﬁfg“w*"
2021 2024

oportuna a la ciudadania que sq;%ﬁgiﬁ{@stros servicios, alcanzamos los
objetivos plateados, ejecutamos nge&%&'ﬁfuncmnes en el menor tiempo

Posible y reducimos costos; con base en los procedimientos establecidos. 1 ayyra
‘ MUNICIPAL Cong “"r'ﬁﬁé-om

L ¥
4.’ -;:-. i
.r’

H AYUN ‘

;5;; ‘ygae existe en nuestros pensamientos y emociones, actuamos de m&gggggoo. o

NITE, -

}oAMauseasata en el ejercicio de nuestras funciones e inspiramos confi anzada: D DE Genii
b NATURALES JOVENTUD v 1 i

f6050°%'Tiudadania que solicita de nuestros servicios. MCB76050asig
_ y 2

‘NCa
i3

» Imparcialidad: Como servidores publicos erradicamos toda actividad que /. A7 vrc

TCHPAL CORS 1 i
N TAM l—n'f\ 9 ¢

wcionat implica  conflicto de intereses, mismos que confrontan el deber de

"

observancia de la ley de intereses personales.

Integridad: Como servidores publicos realizamos nuestras funciones
siempre con una conducta recta y transparente, con independencia de
cualquier persona o personas que puedan alterar el correcto desempefiony., . "

evitamos obtener algun provecho o ventaja respecto a la prestacion de los

i ‘._‘ ," A;\w ServiClOs.

RALIRGIC i 21

permanente en el marco de la ley en todos los ambitos, lo cual se ve reflejado en

nuestras acciones diarias.

Tfansparencia: Como servidores publicos actuamos conforme al derecho,
garantizamos el acceso a la informacion publica gubernamental con quienes
tienen el interés legitimo en el asunto tratado, protegemos los datos
personales, el derecho a la vida privada, la intimidad y la propia imagen, en
los términos y con las excepciones que establecen las leyes aplicables en la
materia.
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. iw‘.,u/oubufuiS

A
COYUCA DE 201 <2024
BENITEZ,
GUERRERO
MCB-760504-816
—_— 2 0 g2 2*}%)1'.-2024 .
La, Direccion Juridica para el ejercicio de las obligaciones y facultades, tendra a su

"o, entre otros, el despacho de los siguientes asuntos:

H AYUN

H. AYUNTAMIENTO
SAUNICIHRL

MUNICIPAL CONS T uCionaL

,-um, “,

: »_ ar la defensa de los intereses municipales ante los diversos Tribunales tanto dél 3

" fuero comun como federal. -
(_}YU(:A Ugécétﬁ ll:ixﬁ:tn()

{EGI oa’og_ eT\éq,r los tramites administrativos relativos a las solicitudes de subdivision y fUSIE)(ffJ DORH DE
MO METRO AMBIEN R

cursoshTiigefrenos; de enajenacion, comodato y arrendamiento y demas con ra'iélé[;goﬁg@ﬁj“':‘s
B guz_a 2021-2024
. relacionadas con los inmuebles del patrimonio municipal; asi como de g
| H AYUNTAMIENTO o NEITUCR

- i ici TUNICIP/
- ''““g8ignaciones de los locales de los mercados municipales. IGIPAL

v
RE

‘e Elaborar los contratos de concesiéon de bienes y servicios municipales y los };

.1 Lo gQnvenios de reubicacion de giros existentes no autorizados; asi como elaborar ML.N«;:‘,.":{

2O DE B

"t los convenios administrativos para el otorgamiento de licencias de construccion en
A

s Nt - LJ.-\\'{)
RE! A DE

~ “éreas de restriccion a la edificacion. oot

e Llevar a cabo la tramitacion de las denuncias y querellas penales, de los

incidentes de devolucion y de otorgamiento del perdén, asi como para la defensa

“de los intereses municipales.

» Orientar y capacitar a las diferentes areas del Ayuntamiento en lo concerniente i
_enaspectos iegales Fra e

Tramitar o sustanciar los recursos administrativos en materia municipal.
Proponer los informes que con motivo de quejas y requerimientos se solicitan
en materia de derechos humanos a los servidores publicos municipales.

Elaborar los informes previos y justificados que deban rendir las Autoridades
Municipales en los juicios de amparo.

Conocer de todas las controversias; y Las demas que le determinen, el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Sindico y las disposiciones legales y
521 - 2024 reglamentarias aplicables en la materia.

11
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H. AYUNTAMIENTO 19
e Desahogar requerimientos de mformam%rggﬁ?g&ndades de los tres orden%c“j" 5%*;*’!6
COYUCADE
de gobierno. BENITEZ,
GUE PFTERO
o Elaborar informes mensuales, asi como 8. o
T . 2321-2024 MUNJCIP&UNTAQ”T"ETNTO
e _Asesoria juridica a la poblacién en general. g UCIONAL
7 /|;p,-1‘ 'g_.'f,ra ;'lt _-”‘['_::?
RUNICIPAL (50 :'t;l\-\) “‘;.-l. o
; - MUNICp
| Dé:éfg',f;-’,,’ﬁ_‘, {?{Buc.q
Af GIDOR -
R U%guam%’é&' CERE
o b COYUCA “TUDgI IGRANTES
/e Nl 2 CRO iy 05048I6
REGID[PR DE

; ENTE Y
1SMO MED AMBIEN
RECURSOS ATURALES
MCB76 504816

20218024

e

H AYUNTAMIENTO
MURNICIPAL CC STITUCIONAL
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DIRECCION DE ASUNTOS

JURIDICOS. N
MUNICIPAL 15 -JYUCA
H AYU 0 & :
PROCEDIMIENYUY' e
MUNICIPIO DE AL iCAS v LSr-QTACULO
COYUCA DE MCB760504816
BENITEZ, 2021 - 2024
@UERRERO
MCB-750504-815 i
2121-2024 MUNICIPA{LUggsgﬂ TIIETﬁ-(II%NAL
» DE ENTRADA Y SALIDA DE CORRESPONDENCIA ,5 "y,
LNE R
. e .. - . v FaR Ll ’ .*-':‘
a auxiliar administrativa de la Direccion de Asuntos Juridicos, sera, en pﬂlﬂgggggm Cyuca
A » . REGIDO
término, la persona responsable de la recepcion oficial de la documentaeimmap D':R(gENERo
- : JUVENTUD Y i MIGRANTES
|/ i.dirigida a la Direccion, debiendo actuar de conformidad con los mecanism&¥g7eoc0seis
Ok UE
«u:,;gmgl(gj Sy ggfgéstablemdos para su recepcion, revision, registro y control de la correspondencia de
“Tuce7dosoasis 3
n 28§, .=nentrada.
MUNICIPALCC wSTITUCIONAL H A "L rrm] HENTO
s g AUNICIPAL € ( \\ ”U( 10
£ 2 Todo documento que ingrese a la Direccion de Asuntos Juridicos debera . Y

' contar al menos, con fecha y hora de recepcién, y en caso de que sea recibido por g

( YYUCA

, ﬁérsona distinta a la auxiliar administrativa, las siglas de quien haya recibido '\el[!;;;c.zw 4

" decumento de referencia.

3.- Todo documento que ingrese a la Direccion de Asuntos Juridicos, se
[S] :‘\VUN'ANHLNTL)

muricioe constiucigamsiderara oficial, de acuerdo con la legislacion vigente, y se le dara el tramite, ,,

' YUNTAMIEN
m-n uy ) o MUNICIPAL CONS r“d\r%N
g e institucionalmente le corresponda, con la debida discrecion y eficiencia, ! e

' o ” *? debiéndose garantizar un manejo expedito y controlado de la correspondencia de

.
E CO
lr,fﬁ}’gz Safifrada. MU

ETARIA GENERKL i

1CB760504816

2021-2024 4 .- El control de correspondenma constltuye una acttvndad de alta sngnlf icacion para -

que sera esencial garantizar que los documentos generados por la unidad
responsable sean recibidos oportuna y completamente por sus destinatarios,
resguardando y promoviendo los intereses del H. Ayuntamiento Municipal de
: Coyuca de Benitez, Guerrero, y de sus unidades responsables ante las diversas

) Qe

& instancias de gestion intra e interinstitucionales.

10
‘ 2-; Dggg‘g 5.- La auxiliar administrativa, con apoyo de personal adscrito a la Direccion de Asuntos
| Juridicos, verificara el contenido y en su caso, el termino para la contestacion

13



1 AVIINTARMIENTC
H, AYUNTZ NTO

MUNICIPAL CO

DIRECCION DE ASUNTOS

JURIDICOS. RES! £
MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO

correspondiente, y asentara en el cypjpeELdel documento la fecha dé"’su :
' 2021 - 2024

vencimiento. Asimismo, se asentara en el B 8h "Asuntos pendientes".
GUERRERQ
_ 3 . MCB-IB0504-816
6.- Hecho lo anterior, la auxiliar administrativa.sera la responsable del despacho de
. _ L H. AYUNTAMIENTO
los documentos, informando para tales efectos al titular de la Direccion de AEHHfS4! ConsTiTucionas
a.\!

waiay

IO
7~ El personal adscrito a la Direccion de Asuntos Juridicos debera conservaltédos's o siyuce
o REGIDORA D

.-.".‘;..‘-:;"ii”.:lg%gacumentos oficialmente generados o recibidos en el curso de sus trémitgﬁﬁg g &?YD;; GENERO
4 VIGRANTES

£
5y Dk ¢ v
.Ur: g2 GRO

GIDoR 0BMQ. mantenerlos correctamente organizados, integrando sistematicamente 16825%:2:%¢

RY
URISMO ‘ED‘S,QMB‘;:& ES ; i -
RECUR %usoﬁ'f*shlvos para su efectivo aprovechamiento y consulta para mantener el seguimiento y
p021-2024 [ 3 z = iz : e
e Gontrol de los documentos sujetos a tramite hasta su integracion final al archivo. T
.h.ﬂUI"i!'_'C\ﬁ:‘:.;jjl,\i S TITUCIONAL MUN'C"F;‘IJ-J‘S('T':?L’J"';_-'Eg‘%m

ot i
; S
Ir

Ui : '
.+ 8.- En aquellos casos en que, para dar tramite al documento de referencia, sea

J COYLICAH . . it .y P . MUNF(,‘;‘M-'):
< necesaria la informacion y/o documentacién de una o més éreas del H. Ayuntamiento, se BEE N

Ay i

DE Covye
TEZ & :(U(‘A

E1sie]

| . generara oficio interno, el cual debera tener al menos:

e @) Numero de oficio consecutivo para su debida identificacion; ,
e ”" e ”‘:H‘rluﬂli\‘lﬂﬁ- L?L_“_w"-,';-\ '

b) Fecha;
c) Nombre del titular y area a quien se dirige;

d)

USSR

informacion y/o documentacién necesaria.

e) Firma del fitular; en caso de ausencia, podra firmar el Subdirector

a§entando laleyenda (P.A))

f) Aﬁexar copia del documento de origen, que sirva de soporte para requerir la
informacion y/o documentacion necesaria.

g) Sello oficial de la DAJ.

-9.- Tratandose de notificaciones recaidas en los asuntos en materias laborales,
p?é.v ;;fgmciviles, administrativos, agrarios y/o de amparo, entre otros, de los que este H.
2021 - 2024z y\ntamiento forma parte, se deberan glosar al expediente existente.

14



H. ,r‘\'(m'l’a 'HL“‘\ITO

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS.

MUN IC IPAL
H. AYUNTAMIENTO

10.- En caso de que se trate de asuntggmﬁ%ggi se debera abrir una carﬁé'fa':“

nueva, preferentemente, en folder tamanom#uez_ asentando en la parte frontal del ~
GUERRERO

mismo, los datos del juicio de referencia, Hﬁh&%&mw nimero de expediente, 6rgano

1-2024

H. AYUNMTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

adecuado control de la documentacion oficial sera responsablhdad de todgs ",

MV/_

, en la perspectiva de que institucionalizar la conservacion y uswdesdao

4 DE BENITEZ ¢
. i 1 @E\‘ \JF‘? A
'YUR ; &Wamon oficial representa una necesidad prioritaria para la administracion, ﬁ&{)}gﬁ GEE,JERO
PO OUGRIBALES
! s JUVENTUD Y MIGRANTES
‘Coniribuye a hacerla mas eficiente y racional. MCB780504z16
HAYUNMTAMIENTO

h WEYAT: PR
VUNICIPA| lf NETITUCIONAL

H AYUN F-;iu} -NTO MUNIC :
MUNICIPAL CC RS TITUCIONAL DE rrng ;'/‘ ~OYUCA

GRO

(] AYUI\IAMIL‘NTO
MU NI (()NS 1 TUCH
0

15



DIRECCION DE ASUNTOS PE BEAE
JURIDICOS. TUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
DEL
., MUNICIPIO DE
Control de Gestién del thayungamiento LLO URBAN
SENIES - MCB760504816
""‘7‘-8-?505{34%;@- 2021 - 2024
4121-20124 ;
A ANV SR R
; : o ; MUNIGIPAL CONS sty
Quien recibe verificara contenido y fecha de Iy, '
e 4
b AYUN vencimiento, asentara fecha y horas de PO &
MUNICIFAL i
recepcion, asi como las siglas de su nombre. s
MUICIFAG 1
DE {Gm III'Z g;-}._ucn
REGIDORA e
EQUIDAD DE GENERO
JUVENTUD Y MIGRANTES
Elemento de DAIJ verificara fecha de MR 80504518
vencimiento
| o T AY N AR
£ MUNICIEAL (¢ F‘:_:yﬁ‘:r'rj("li’:\
Se informara a DAJ para ity o AONA
conocimiento y asignar tarea a
elemento
DE ¢
\ 112 ERGOA
!-i‘ /:\‘i’ll..!}\.‘.rli ‘f’ﬁl'\'T? B 4
MUNICIF f\._-‘:.' ! I ITUCIONAL Si No ‘;\:":IAL
- }Generar proyecto de contestacion, Generar proyecto de oficio para
"ihformacién el cual tendra nimero, solicitar informacién el cual tendré
‘deoficio consecutivo, fecha, firma nimero de oficio consecutivo,,
“I"del titular, sello oficial, breve facha, firma del titular, sello oficial,
extracto de la peticién, respuesta y breve extracto de la peticién y
e/? su caso, documentos anexos. copia del documento de origen.

$

Generar proyecto de contestacion,
informacién el cual tendrd namero,
de oficio consecutivo, fecha, firma

del titular, sello oficial, breve
extracto de la peticion, respuesta y
en su caso, documentos anexos.

¥

Presentar en tiempo y forma ante autoridad requirente

16




DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS.

MUN I CIPAL
H. AYUNTAMIENTO

4 DE SOLICITUD DE RECURSO:RAJA EXHIBICION DE PAGO EN s

COYUCADE 2021 - 2024

LAUDOS Y JUICIOS EN MATERIASEVAL, Y ADMINISTRATIVA

OﬁRAS P

MCB-760504-816 H. AYUNTAMIENTO
Y NT
4121-2024 MUNICIRAL comsrﬁucnon&
uw'\'u‘.
La auxiliar administrativa de la Direccion de Asuntos luridicos, elaborara.= en
HONAL

A%
scto del oficio dirigido al Secretario de Administracién y Finanzas del K"
. MUNICIPIO l')l C
‘Ayuntamiento, en el que asentara: e

REGIDORA DE
. P EQUIDAD CE GENERO
WALIINEC JUVENTUD ¥ MIGRANTES
[®) MCB760504¢
cecinbR: D@? Uc_Numero de oficio consecutivo para su debida identificacion:; 780504518
fURISMO MED ey
RECURSOS wwt;)ESFecha
ML§7? O
N :r i P )J Nombre del titular y area a quien se dirige;
H AY INTAL 1TC
MUNICIPAL C

T1TUg IOt i
d) imero de expediente de referencia, en su caso, numero de oficio y/o fecha ,, ... ITAMIENT
Q
c MUNICIPAL CC P."illl'lj()if)r\

del acuerdo que requiera el pago, monto requerido, nombre del actor en el

Yo c {We,zgpedlente de referencia a quien saldra el cheque correspondiente, y en su caso,

RO

~“{_:fecha limite para exhibir el pago solicitado. En caso de que el pago seanunIcirio D COvUC,

'F;’.Lﬁfpgente, se asentara tal caracter en el apartado "Asunto: Se solicita recurso 2= b
URGENTE". Vi

e) Ensucaso, anexar copia del convenio de pago

H AYUNTAMIENTO

H_AY

M " - - ra . . Vi1
fy Firma del titular, en caso de ausencia, podrd firmar el Subdirector’ <" ,' T

asentando la Ieyenda (P.A))

de Ia DAJ, a efecto de ser presentado ante el area a quien se dirige.
3.- Glosar el acuse en la carpeta "Oficios".

4.- Una vez que se expedido el cheque por la Secretaria de Administracién y
Finanzas, verificar que los datos del remitente sean correctos conforme a lo

solicitado.

5.- Hecho lo anterior, se procedera a elaborar el proyecto de oficio a efecto de ser
remitido ante la autoridad jurisdiccional correspondiente

17



DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS.

MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTOQ
6.- El oficio en el que se exhiba el pago corres Rdiente, debera contener:

Cu
MCB7605048l8 -

RS A!

NICIPIO DE
covum o 2021 - 2024
a) Datos del expediente, nombre de G@% actora, demandada, numero y
MCB-760504-816 H.
autoridad que conoce “121-2024 MUNICH'}:LUCI\Q-SQAIIJEIEE%NAL
“\lmeu(
ans\edP) Nimero de oficio consecutivo para su debida identificacion; S

cha: ¥

' . 7 MUNICIPIO [)t

d) Numero de oficio, fecha del acuerdo que requiera el pago, o del convenlcP%Brri;'}

A EQUIDAD DF GENERD
MUNPEI I DE COYUCA las partes. JUVENTUD Y MIGRANTES:
1Tt 2 GRO MCB760504816
REQIDOR DE 2 Firma del titular; en caso de ausencia, podra firmar el SubdireciBi-202+
TYRISMO MEDIO AMBIENT
I(tCUiéS <%!\MT'“(/\LEE‘,

asentando la leyenda (P.A.)

/' 7. Una vez que se haya presentado el oficio correspondiente, se debera remltlxnum,p '

0l COYUCA

' “tina copia a la Secretaria de Administracion y Finanzas para su archivo.

“RIA ) L. ) .
8.~ En caso de contar con expediente fisico, debera glosar el acuse correspondiente. De

lo contrario, se abrira carpeta de expediente.

H AYLJN!AMIE:NTU
MUMIGIPAL CONS TITUCIONS:

H AYUNT
MUNICIPAL (¢

GUERRERO
UB-160504-018
1021 - 2024

18



sy 10

o TR

Mg <l « 14

AUNGIHAL L 'h\ i1
"L

DIRECCION DE ASUNTOS

JURIDICOS. :
MUNICIPAL
H AYUINTAMIENTO . ATURTAM i
DEL MUNICIPAL CONS TIEIPJE)%NA.
Auxiliar administratiVVEHBe s el o8
COYUCAD g
proyecto del ofici®sendiigido al %
. GUERRERQ, !
Secretario de Agmimisisaciin v SR\
Fi del H. AyuhtariéRts para DB N TG
inan ! 2 >
= S8 T &¥ P REGIDORN
- solicitar recurso. EQUIDAD DE GEN

(0]
JUVENTUD Y MIGRANTES

MCB760504816
‘ 2021-2024

Oficio debera contener:

O ¢ a} Numero de oficic consecutive para su debida identificacién;
"1 b)Fecha;
"1 ".'c) Nombre del titular y 4rea a quien se dirige;

d) Numero de expediente de referencia, en sucaso, humero de oficio y/o fecha del acuerdo

H AvunTAviEnGUE requiera el pago, monto requerido, nombre del actor en el expediente de referencia a

VIR 1| THquien saldra el cheque correspondiente, y en su caso, fecha limite para exhibir el pago

UCB-T5
Y4 B

RRE

2024 Glosar el acuse al ‘ S \ No » Abrir carpeta de

solicitado. En caso de que el page sea urgente, se asentara tal caracter en el apartado

"Asunto: Se solicita recurso U.ﬁ.'GENTE”.

e) En su caso, anexar copia del convenio de pago

- o) Firma del titular; en ca.so de ausencia, podra firmar el Subdirector sentando la leyenda
| HP.A)

. .g) Seiio oficiai de ia DAJ.

i H AY
Ry pal- MUNICIPA
ADERIA i

L,}""F.&P‘-"I[ZMIO

r
b
PR

Presentar oficio ante SAF para recurso

=

Autorizado el cheque, se verificara datos
del beneficiario.

=

Elaborar proyecto para exhibir pago ante
autoridad jurisdiccional.

&

Remitir a SAF acuse del oficio exhibido
ante la autoridad jurisdiccional.

— MUNICIE cCovue
D‘E BErby E e \.'L’A
' PE;S '_,,_ I, 2y ks
A A

Existe expediente

expediente

expediente

19
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DIRECCION DE ASUNTOS

JURIDICOS.
MUNICIPAL B’:"’,h 3 =¥
I B uLic ;(gﬂ?

4 DE CUMPLIMIENTO DE JORNABAYTHE™YRABAJO A FAVOR DE L Aiicimiic

MUNICIPIO DE 2021 - 2024
COMUNIDAD SUSTITUTIVAS DE PENAGORPORAL

GUERRERO
M:B-T60504-816 H. AYUNTAMIENTO
4521-2024 MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

\.\ Ilh‘
e K]

3_auxiliar administrativa de la Direccién de Asuntos Juridicos, recibira Ias" Tk

UN!CIPJO I)I

Pediente/causa penal, numero de jomadas/horas tipo de delito y el Of%{,‘;{ar‘ ;
] N
: EQUIDAD DE GER
AN aﬁuﬂsdtsclonalque lo remite. (EQUIDAD DE GEPS
/ OR DE MCB760504816
7 2021-2024
TURISMO MELRO AMBIENTE Y
RECURSOSIMATURALES
MCB7 35(]{81“

2021

2.- Se elaborara oficio informando a la autoridad jurisdiccional sabré la solicitud
sefialada, misma que sera fimada y sellada por el Presidente Municipal.

HOAYUMTA} HENTO
MUNICIPAL COn s 4 TUCTON

3.- Se elaborara el oficio al area del H. Ayuntamiento, Comisaria Municipal u otra
dependencia o institucion a publica, a efecto de que el interesado pueda realizar elﬂ
cumphmlento de sus jornadas en la misma.

H AYUNTAMIENTO
MURMNICIPAL € STITUCIONAL

4 Cada mes se recibira un reporte formulado por el interesado, mismo que sg,, /" mavicir
COYUCA S HTUCIONA

_ ,Sgallara de recibido y se entregara nuevamente al interesado para que este lo remita via Sty

~+| .comeo postal al domicilio de la autoridad correspondiente.

H AYUNTAMIENTO
MUNICIHPAL (nN%nru(‘{O

3 BE

&0 ';F-EE CRETAR
: 32‘28& EMLBT

20



H A\.’L_j‘E\I'T.ETu_-?IEf\ITO

MURNICIPAL Cf

TUCIONAL

[R28

DIRECCION DE ASUNTOS
PRES!IDEN
JUR[D'COS. MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO

' numero de jomadas/horas; 4 de delito y el

e o 2 MU 1ot

Auxiliar adm!mstratayﬁcgg@g‘?géﬂas sohcutude:‘:

presentadas por los inte@sadas, la que debera
‘ GUERRERO

contener numero deﬁqgmgﬁ%mm/causa penal,

drgano jurisdiccional que lo remite.

L 2

Elaborar oficio informando a la autoridad
jurisdiccional sobre la solicitud sefialada, misma
que sera firmada y sellada por el Presidente

Municipal o

Elaborar oficio al area del H. Ayuntamiento,
Comisaria Municipal u otra dependencia o
institucion a publica, a efecto de que el
interesado pueda realizar el cumplimiento de sus
jomadas.

Y § v

DAJ

Interesado

ad

v COYUCA
nE

Acuse de recibido

Presenta informe mensual

]

Remite via correo

4

DAJ archiva

comprobante de envié

H. AYUNTAMIENTQ
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

MUNICIPIO DE
DE BENITE 2
REGIDORAD
EQUIDAC DE GENERQ
JUVENTUD Y MIGRANTES
MCB760504816
2021-2024

H AYUNTAMIE
~ y A " o ANT
MUNICIPAL CONS TITU o

H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

=====x

Presenta ante DAJ
comprobante de envié

21



DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS.

MUNICIPAL
L DE LEVANTAMIENTO DE ACTASYE CIRCUNSTANCIADAS  Y/O
MUNICIPIO DE

ADMINISTRATIVAS COYUCADE

BENITEZ,
GUERRERO
MCB-760504-816
2321-2024

1~ Las actas circunstanciadas seran levantadas a efecto de hacer constar

: Efﬁamones de las areas del H. Ayuntamiento en el ejercicio de las facultadeg, Ja8 Sea8 5N i

Jusies oy,

7,
rddministrativas seran levantadas con motivo de la realizacion de condugfas o’

. é’ 4
aiit mcum limiento a la ley, reglamentos, disposiciones internas y moral, por parte dé‘ s;_-'; °
[‘)I» cOYY y g
A R MGG 01
RED@R ;»,Eos colaboradores del H. Ayuntamiento. DEBENI Cro
4 'U‘\;O ‘U {.’\US\J EQUIDAD DE GENERQ
A g;&* JUVENTUD Y (MIGRANTES
M'Uzoza‘f Toda acta se caracterizara por tener un numero de folio de 13" S|.dﬂﬁﬂtﬁ;\‘8l6
t, 021-2
manera:
.. . H AYUNTAL RAIE
e Actas administrativas: MUNICIPAL CONS T1TUGIONAL
ADMVN/SECRETARIA/DIRECCIONACONSECUTIVO/FECHA '
H AYUNTAMIENTO

TAUMICIP

. ''""'¢""Actas circunstanciadas:
: ‘CIRC/SECRETAR[A/DIRECCION/#CONSECUTIVO/FECHA

3’4, 'Las actas que se levanten deberan contener, al menos:

MG
8 _-a{?Eﬂgar y fecha.
 b) Hora de apertura.

MuN

c¢) Nombre del o la (los o las) y cargo de servidores pblicos que intervienen en su

Luu;"‘,-"‘.' ‘

antamiento.
d) En su caso, nombre de quienes intervienen (no servidores publicos).

) En su caso, fundamento legal.

ANO

VcEB qu *Mwiu

20272024

22



DIRECCION DE ASUNTOS

JURIDICOS.
H. Avummrsrno
4.- Toda acta levantada debera ser imprega Y-fiypada en tres tantos, una que sera
entregada al area requirente, otra a las perso?%uﬁﬁg fntervienen y otra, que obrara en los
GUERRERO
archivos de la Direccion de Asuntos Juridicess-760504-816
4121-2024

auncieal pasimoNedas las actas, actuara preferentemente el titular de la Direccign. . e, cnro

o WUNICIPAL CONSTITUCIONA.
Juridicos. e

MUNIC‘PIOI)I CAY
DE BENITE Z Gt

W REGIDORA CE
R . EQUIDAD [t GENE
JUVENTUD Y iMiGRANTES
MCB750504816
i 2021-2024

I

H AYL INTAMIENTO
MUNICIPAL CC niSTIH UCIONAL

MUNICIPAL r’f-i‘.nf

AS FULI STACY
MCBTGOSM&:&
2029 - 2024

23




DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS.

<4 DE SOLICITUD DE VIATICOS
MUNICIPIO DE

COYUCADE Pl SPECTACU
BENITEZ, CB:GU;J.«,&Q

GUERRERO 2021 - 2024

1.- La auxiliar administrativa adscnta"”lfa;lg"c@f‘gﬁcnon de Asuntos Juridicos, sera la
_ :cargada de elaborar tinicamente los oficios de solicitud de viaticos del fitular.
N r,:l‘l‘n'—.-\l{ SRR 0 , . o

MUNICJPAL CONSTITUCIONA,

“uut. .J

oficios de solicitud de viaticos, deberan ser acomparnados del oficio dq f_l‘

' ’Eomjaion correspondiente. En el caso del titular, este debera ser firmado por. éa? .
R BHie rSQxyem
. I'Qde,_ente Municipal o en su caso, por la Secretaria General. En los demas casos, SEGMH:H:F\ ADD
SsKiATUR QUIDAD DE GENERO
E JUVENTUD Y 14iGRAN
\ ﬁrmados por el Titular. Meby e ICAANTER
2021-2024

3.- El oficio de comision debera contener lugar y fecha de la comision y la actividad a

realizar, asi como el nombre de la persona comisionada, lugar y fecha de U~ 2N TO
UNICTPAL ".-;lliU(iIONAL

emision, numero de oficio consecutivo intemo, firma del titular (en su caso) y sello Fareil

H avunTavienoficial.

MUNICIPAL Ct STITUCIONAL

3 MUNIGIG DL G ~OYUCA
h t» : \1__""_/';\0
4.- De ser posible, el oficio de solicitud de viaticos debera presentarse anteBIa (’_‘ =
S IE ==
e 8 e RO "Séﬁretarla de Administracion y Finanzas en un plazo no menor a 48 horas previas¥ . =y..°
kbR \a Ia actividad encomendada.
PE )
“ AYUN TA

MUNICIDA e AMIENTO

ITUCIONAL
5.- Una vez que se haya llevado a cabo la actividad encomendada, se debera Ko
presentar un informe al titular de la Direccion de Asuntos Juridicos, asi como “. %
elaborar la comprobacién de viaticos correspondiente y presentarla ante la Secretana i > Brsiea

de Administracion y Finanzas en un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores 4 Ta : 0
MCE7¢
actividad. 2021

6.- La auxiliar administrativa, serd la encargada de elaborar U(nicamente la
comprobacion del titular.

.. L= Toda comprobaciéon debera contener las facturas y archivos XML.

g&%lém WAL CONSTITUTHONA

MU E COYUCE
OE BENITEZL GRO
SEC "RIA GENERAL 24



DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS.

MUNICIPIO DE
COYUCADE
BENITEZ,
GUERRERO
MCB-760504-816
¥321-2024

Mcsmsmms'
2021 - 2024

\

FAUNICIPAL CRING Eil
b

H AYUN

H. AYURTAMIER(TT
MUNICIPAL CONS IHU(.%NKL

WS
S

Oficio de comisién
‘ MUNICIPIO X
l DE BEN "ﬁ RO
e
e Vw'i?' S e DAJ Elementos EQUIDAD OF GENERO
N -’3'1‘3’ T o F

JUVENTUD Y R{TIGRANTES
adscritos a la MCB7605048i6

N 2021-2024
] b

s

Presentar ante SAF solicitud de Presentar ante SAF solicitud de H A’iurr;h“_r lI'r[rEJ)TO
NS CION/

WMUNICIF
viaticos al menos 48 horas antes viaticos al menos 48 horas antes

H AYU \H", IENTO
MURMICIPA { TITUCIONAL

Comprobacién de vidticos : Presentar informa a DAJ sobre
actividades realizadas

4

Comprobacién de viaticos

GUERRCRO
MCB-760504-816 -
202) - 2024

CIFPIG DE CO2Y U
RENT L2 ©
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H. AYUN
MUNICIPAL CC

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS.

4 DE ACCIONES LEGALES aalsmv;n\rfﬂx's"i'55T HECHOS O ACTQEQAQUE )

AFECTAN LOS INTERESES, BIENEgogﬁ@Z%ECURSOS MATERIALES YdQ 2 2

ECONOMICOS PROPIEDAD DEL H. AFUREARIENTO.
£021-2024

Fedo reporte turnado a la Direccion de Asuntos Juridicos, derivado de actos o
H. AYUNTAMIENTO
-’ fios que afectan los intereses, bienes y/o recursos propiedad ”Hé‘?“"HCONS"TUC'OM

()lJ\n"
2 (MR

2*- Para todo acto o hecho cometido por personal del H. Ayuntamiento y/o persoma’gfg

PIWIEASY, 4%
"y

I\ TE 2 (:RO

REGIDORA DE
Mhtais .a -'Ia institucion, reportado a esta Direccion de Asuntos Juridicos deberauisern: cinero

WJ»HE:«-:_L;\"" IN ﬂf._l U . JUVEa'éléD Y DUGE

VI INTUIFAL Of ay ;_{

comprobado ylo demostrado a efecto determinar la accion legal que se iniciara. 202120040

* 3.- Previo a la determinacién e inicio de cualquier accion legal, la Direccion de
\ YUMTAM 1=
MUMRCRS © L COMUGA UNCn— \L ¢ ’

AsUntos Juridicos debera reunir el total de la documentacion y/o evidencia que

ot ;;:‘;ii_g[\nuestre y/o compruebe los actos o hechos reportados. ‘

4 .- Toda accion hecha valer ante las autoridades jurisdiccionales, debera tener el visto " (; B

bueno del titular de la Direccion de Asuntos Juridicos.

e 10 5t covaguellos casos en que se exijan mas ejemplares originales.
_DEBANIJEZ GRO

ET RIA GEN -RAL , .

; b) Enla parte izquierda superior, el escudo oficial del Municipio.
c) En la parte derecha superior, la marca de gobierno.

A 0B
¢ 1 d) Debajo de la marca de gobierno, los datos del expediente en que se actla,
!‘::L

incluyendo nombre del actor, demandado y en su caso, tercero interesado, niimero de
“ .?-,gr, expediente, tipo de asunto de que se trate, nimero de oficio consecutivo interno
2024 e) Debajo de los datos del expediente, lugar y fecha de expedicion.

f) Debajo de lugar y fecha, la leyenda "2023, ANO DE FRANCISCO VILLA, EL

26



2052 -

CRO .:".'5"‘ ,
E tioeN T
AMBIENTE Y e
ECURSC s gﬁ*ﬁ‘ranscnpcmnes se utilizara letra Tahoma, nimero 10, tipo oracion, respe@ugg”':or:
\ 10 DE OQXuUCA
2021-2024 DE BENITE
en todo momento signos de puntuacion, interlineado sencillo, espaciado O pts. QR [gzroo,:{ DE
AD DE ¢ RO
sangna1 5. N sl
2021-2024

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS. MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO -
REVOLUCIONARIO DEL PUEBLO”. mm:cfmode letra Tahoma, numem 12

COYU{CA DE GERAS b BAND
BENITEZ, MCE760504818
mayusculas, cursiva. GUERRERO 2021 - 2024

g) Debajo de la leyenda, del lado |zc;urﬁl'd5§1 &l ¥mbre y cargo de la autoridad ala
que %e dtnge entipo de letra Tahona, nimero 12, mayusculas y negrita.

NITC

‘ AUNTAMIENTO
r‘gﬁ;!'spetandc) en todo momento signos de puntuacion, interlineado 1.5, vy sd*‘fﬁﬁ'i‘é" L CONSTITUCIONAL

Sy

YU TAMIE]
1;- HUN(H— \L CONE IITB(TIICg)NJ

o i ';r\;{_.
) En la parte final central, debera contener espacio para la firma autégrafa del servidory - -

U.\

_publico, nombre completo y cargo, en el mismo tipo de letra, en maydsculas y = 2z

AY UM ‘“.Ar..,r vt

w " H
« Negrita, y sello oficial. MUNICI3; o

En la parte baja, como pie de pagina, se colocara la marca de gobierno, seguido
i L

de "Calle Constitucién No. 1 Col. Centro 40970 Coyuca de Benitez, Guerrero.
www.coyucadebenitez.gob.mx en tipo de letra Tahoma, nimero 10, interlineado cos

MG

sencillo, y la direccion electronica debera estar en color azul y subrayado.

e Tt

“o 8.- Una vez presentado el escrito de mérito, se debera anexar el acuse al
4816

2024expediente que para tales efectos exista en los archivos de la Direccion de Asuntos
Juridicos. En el caso de que se trate de asuntos nuevos, se debera abrir carpeta de

expediente.
27



DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS.

4DEL PROCEDIMIENTO DEwmrii&\hSION DE CONVE‘IOS

NO
DBRA 'ECTACULO
CONTRATOS, ACUERDOS*UN*#*O 0DEMAS  INSTRUMENTQS, ;;5°
JURIDICOS. G?,%“,J;Eéo
MCB-T50504-816
©121-2024
Ppe 05 convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos que se remitan a la

/ l eccmn de Asuntos Juridicos, debera de acompafiarse la documentqglgmmmm
. 4 NTC
Vel

IPAL C -
: sﬁpo[;gAque ayude a su revision, siendo esta, el acta constitutiva o decreto de creaC|op.,~$“3ﬁr"“C’°\

OVr T
empresa entidad o institucién, el documento que acredite la facultad cigf' o
MB N e

URC“‘&OW 2 é%‘éntante legal, comprobante de domicilio, credencial de elector, y en su oasqmég -
MCB DE BENIT}
2021-2024 R
anexo técnicol EQURD &Ré\c s 3
JUVENTUD v migR A N;ES
MCB?605045
2021-2024

2.- En anexo técnico, solo se requiere para revisar datos técnicos establecidos en
el instrumento Juridico a revisar, sin entrar a la revision del mismo.

f\flll"i ( ilPIO [ ir !’.’(_)YUCA

3.- La solicitud de revisién de instrumentos juridicos que se pretendan suscribir, ;.

preferentemente deberan ser remitidos a la Direccion Juridica mediante oficio.

“4.- El titular de la Direccién de Asuntos Juridicos, determinara el elemento que

llevara a cabo la revision, quien tendrd un plazo maximo de cinco dias habiles,

MUNICHP f_[,_'

contados a partir del dia siguiente de recibido el oficio de solicitud, para la emision delas ™

LOL‘;VE; -
observaciones que se detecten.

H OAYUNTAN .PNT(( :
MUNIGIPAL CONSTITUCY

GUE

MCB-760504-818 30
2021 - 2024 Xy
MUN’!C.H- ' CoYuGH -
DE By
ARIN GENERAL
"Emiﬂ (3760504816



H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPA 'f‘ : -?_ TITUCIONAL
DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS. fnesosm )
MUNIC
4 DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION-. WNORMATIV!DAD INTERNA: DEL ANO
H. AYUNTAMIENTO. MUNichio , BERAG BUL GG 7 ESSETacLD
COYUCADE 2021 - dd?,d
BENITEZ,
GUERRERO

WC 4. S - i i . s
1.- La mejora regulatoria va mucho mas, 3 é’oa?zi}ﬁ eliminacion y simplificacion de

i que requiere llevar acciones relativas a su funcionamiento interno a

¢s de sus normas administrativas, las cuales requeriran en algun%uﬁﬁﬁm«%ﬂ%ﬁw

adgcuarse a las nuevas regulaciones. (PR
SOYUCA :
,L %F;«EEENTE Y MUNICI.U;C‘) m‘ e cA

i UHN—E DE BENITE 2 (]
\ ,O‘w p\-\q& REGP‘]:’}F, P ;‘E
HISHR: y%awsmn y deteccion de la normatividad intema a modificar, eliminar o crear. Jui‘éﬁ'{’jgfw\{; i

5, 2021-2024

3Y ““Realizar un analisis de la situacién que presenta la normatividad interna, @ H AU TAMIEN O

MUNICIPAL CONS TUGION

efeq;o de detectar la existencia de deficiencias. ST

:‘-‘
L B oy
%

b AYUNTAIENTO
CoTUG BAUNICIPAL CC

- La solicitud de revision de instrumentos juridicos preferentemente deberan ser .
remltldcs ala Direccién Juridica mediante oficio.

; e El titular de la Direccién de Asuntos Juridicos, determinara el elemento quée“’™;

Hgvara a cabo la revision, quien tendra un plazo maximo de diez dias habiles,

7.- El titular debera informar al 4rea requirente de la revision, las observaciones
encontradas, o en su caso la autorizacién del mismo.

29



DIRECCION DE ASUNTOS _
JURIDICOS. MUNIC g

A, AYUNTAM-‘ENTO

<4 DEL PROCEDIMIENTO PARA DESA{HE@&BDIEAS CONSULTAS, OPINIO&E‘S;:

Covy !
Y ESTUDIOS QUE EN MATERIA JUB!DIM  LE SEAN FORMULADOS A LA

(]
DIRECCION JURIDICA POR LAQ ’U"IFERENTES AREAS DEL H.
AYUNTAMIENTO.

: AR Clmiat H. AYUNTAMIENTO
MUNIC - MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

“\wﬂ “

- Las consultas, opiniones y estudios se deberan solicitar mediante ofcnc*f

-;fpreferentemente correo electronico o de manera personal, ya sea que e!..,.f :

MUNICIPYS DR COYUTA MUNI(“IPIC} u» MATUCA

or it EASHlititante acuda a las oficinas de la Direccion de Asuntos Juridicos. D;';E%{E;'Bﬁ SRS
, L

TURIS (EDIO ANIBIENTE ¥ EQUIDAD DE GENERO

ECU JUVENTUD HIGRA
MG B?wﬂgﬂiﬁ El titular de la Direccion de Asuntos Juridicos, determinara el elemento GUEsseor. . NTES

2021-2024
llevara a cabo la revision, quien tendra un plazo maximo de tres dias habiles,

contados a partir del dia siguiente de recibida la solicitud, para la emision del

3 f-«“\
ﬂUN Cikn

dictamen correspondiente. Se podra ampliar en igual término cuando se tenga que

acudir a asesoria especializada a instancias externas.

1N [ Ciric

3.- Para emitir la opinion juridica respecto a los casos que se soliciten debefa:" (e anaRA
ADE
analizarse tomando en cuenta la normatividad federal, estatal y en su caso,BV,, : s
SQC'AL
- ” ; i 3 4 8 SN I 3.6
municipal, la complejidad del mismo, jurisprudencias, tesis aisladas, principios a
generales de derecho y doctrina.
& ek MUNEM/}\![ o ﬂ;M ENTO
'”LuomAL

4.- Toda dictamen debera ser emitido preferentemente de manera escrita, .« *

£

mediante el formato de "Nota informativa”, las cuales, seran siempre firmadas % -
¥

por el titular preferentemente.

1 \n Ry PARME NTO
. 72 msmrm WO

gy i
rMICIFTO DE COY
My UE BENITEZ GRO

SECRETAR|A GENERA 30
MCB760504816
2021-2024



DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS.

L
GLOSARIO DE TERMINOS ™ A"NTamento

MUNICIPIO DE
COYUCADE
BENITEZ,
GUERRERO
MCB-760504-816

ngrel objeto de manejar una terminologia comun, a continda¢ir%e presenta la
ol |1 LEH

: IClOI‘l que para efectos de esta guia se da en los términos empleados:

H. AYUNTAMJENT
MUNICIPAL Ci ONS TIFU(,%NAL
LY

. \‘\r 5 .‘q
AUHICIHAO [ COYUCA
DE .

b
; Convenlo. Convenio es el acuerdo de dos o mas personas para crear, 4t

TURI ; Y P
R 'Fénr modificar o extinguir obligaciones. Municio ik Noyiea
20015074 ° REGID ~ Y

P & EQUIDAD DF oM
=+ ) ) JUVENTUD v MIGRANT
+ Contrato.- Los convenios que producen o transfieren las obligaciones YCBrc0504316

2021.2024
derechos, toman el nombre de contratos.

M #b Rictamenes.- Opinion y juicio que se forma o emite sobre un tema en Ucions
{j:,,fparticular.

i "-'"-'!'3" Foten i
L7

m&i Asesorias Juridicas.- Aconsejar oportunamente a las autoridades con =

BIFRTE
';éﬁgecto a las consideraciones legales que pudieran afectar el funcionamiento de " cit

1 Institucion y garantizar su proyeccion legal.

H AYUNTANV =p
I

MUNICIPAL 4TO

<4 Negociaciones Juridicas.- Acto juridico licito integrado por una o varias

declaraciones de voluntad pnvada que el derecho reconoce como base para la MUNICH;

informes, o también para llevar a cabo

‘gestlones de acuerdos, de invitaci()n, de felicitacion, de colaboracion, desvunm
-85 - ‘ MUNICIPAL CO!




Fat

Al
PRES!IDENCIA
MUNICIPAL

te Rios Velasco
ul , Medio Ambiente y
S0S. naturaies

DE g

%
‘E‘JUHS‘ }G WATU ;

JU b1 H‘J“"
2"?
“YU(,A
Luc lngnd Cerbr@rales
Regidora, J‘ ultura y Deporte
MUNICIPAL

os Santos Rios
Pesca y Ganaderia

& ﬁ'%ansporte y Fomento al
Empleo

H AYUNTARHENTO
MUNICIFPAL GONS TITUCGIO NS

C. Romapa'Leonardo Apolonio
,,,S;f“fdn:fal1 If"r’,&éﬁ?gdora Municipal

nTuct

urello Teﬁm Alvarado
2ol /Ritblicas Desarrollo
ﬁﬂ; ng,y Espstaculos

\,OYUCA

B i
REG‘ A‘LHO
s ol '%mora Palacios
R (58Rero, Juventud y

“Migrantes

H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL C ("I\a NTUCIONAL

.

/
7 Rosal Gonzalez
§ai)ud‘ y Bienestar Social

€ ~: )""AL

B,l’_r\q._
e 3i
2u21-2 (;’4

C. Natividad Guadarrama Reyez
Regidora de Comercio y Abasto Popular

Calle Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero.
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